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Les stages constituent pour vous I'occasion de vous confronter a la réalité de la gestion d’une organisation (entreprise, PME, PMI,
collectivité territoriale, administration, association, etc.), de vous insérer dans une équipe de travail et de mettre vos connaissances
en pratique. Les stages de Master constituent donc une période privilégiée de votre formation universitaire au cours de laquelle
vous réaliserez une mission utile dans un organisme d’accueil 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 24) 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 reléve d’une décision personnelle : go(ts, opportunités, projet
professionnel, etc. Vous pouvez également contacter la DOIP et participer aux ateliers qu’elle propose (v. https://www.univ-
orleans.fr/fr/univ/orientation-insertion/stages-et-emplois/contact ; stage.emploi@univ-orleans.fr)

La Direction du Master doit étre consultée pour préciser et valider les objectifs du stage. Celui-ci peut s'effectuer indifféremment :

» dans une organisation en France,
» al'étranger dans une filiale d’'une firme francaise,
> al'étranger dans une firme étrangére,
» dans une entreprise avec mission a I'étranger (consulter le Bureau des stages pour la couverture sociale « accident du
travail »).
Remarques :

- Il est recommandé aux étudiants LAMI de ne pas réaliser le stage dans leur pays d’origine
- Les étudiants peuvent, sous conditions, bénéficier d’une aide financiere en cas de stage réalisé a 'étranger. Pour cela,
contacter le Bureau des relations internationales ; international.llsh@univ-orleans.fr ; v. point 9 ci-dessous)

Nous attirons I’attention sur le fait qu’aucun stage ne sera accepté dans les cas suivants :

- Stage réalisé entierement en télétravail

- Stage réalisé dans une entreprise dont I'effectif du personnel est inférieur a 3 personnes
- Stage réalisé dans une entreprise familiale

- Stage dont les missions proposées ne sont pas en lien avec la formation de Master LEA

1.1. Ladurée du stage

Les étudiants sont engagés pour la durée figurant sur la convention de stage.

1.1.1. Le Master premiere année

Le stage de Master 1 est d'une durée minimale de 8 semaines. Il s’effectue a partir du 30 mars 2026 jusqu’au 31 juillet 2026 au plus
tard. Une dérogation est possible au-dela de cette date jusqu’au 31 aolt 2026, sur demande motivée a adresser par email a la
responsable du Master : Mme Elodie GALLET. Dans tous les cas, la soutenance de stage devra avoir lieu au plus tard le 2 septembre
2026, délai de rigueur.

1.1.2. Le Master deuxiéme année

Le stage de Master 2 est d’une durée minimale de 12 semaines minimum et d'une durée maximale de 6 mois. Il s’effectue a partir
du 16 février 2026 ; il ne peut débuter avant et se termine le 31 ao(t 2026 au plus tard. Une dérogation est possible au-dela de
cette date jusqu’au 30 septembre 2026, sur demande motivée a adresser par email a la responsable du Master : Mme Elodie
GALLET.

La soutenance de stage devra avoir lieu au plus tard le 2 octobre 2026, délai de rigueur.
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1.2.  Objectif du stage

Le stage fait partie intégrante de vos études. Il doit répondre aux exigences d’une formation de Master. Il a pour objectif de vous
mettre en situation dans I'organisme d’accueil. Il est le plus souvent I'occasion d’apporter une solution a un probleme concret qui
se pose dans cet organisme. 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 en lien avec votre formation.

Le stage s’inseére 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 susceptible d’offrir a I'organisation qui vous accueille, en conformité avec le
Master LEA. 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 |'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 quelques 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 du Master. Il est également légitime de vous interroger sur la possibilité d’écrire un rapport a partir de cette
expérience.

On constate généralement deux contenus de stage de Master : I'action professionnelle et la mission. Il est probable qu’'un méme
stage puisse passer par les deux. Voici quelques pistes :

- L'action professionnelle ou le remplacement

e |’action professionnelle : vous étes membre d’un groupe qui réalise collectivement un travail finalisé 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 Leremplacement : 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.

- La mission : 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 I'organisme d’accueil. Vous étes
alors clairement responsable quant a la mission a accomplir, ce qui constitue un tremplin professionnel des plus intéressants.

1.4. Choix du theme de stage
Le theme du stage doit étre en rapport avec les enseignements dispensés pendant votre Master. 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
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les missions qui pourraient paraitre 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 I'organisme d’accueil.

1.5. Relations avec les responsables du stage
La responsabilité du stage est prise conjointement par |'organisme d’accueil et un enseignant. Le travail étant effectué dans
I'organisme d’accueil, il revient au responsable de cet organisme (maitre de stage) de vous faciliter I'accés 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.

Le role de 'enseignant-tuteur consiste a apporter une lecture externe a l'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 |a réflexion qui a été menée pour déboucher finalement sur des propositions concreétes.

Les étudiants doivent étre en contact régulier avec leur enseignant-tuteur et le tenir informé a la fois du déroulement du stage et
de I'avancement de la rédaction du rapport de stage.

Votre enseignant-tuteur vous précisera son adresse électronique afin que vous puissiez prendre contact avec lui aussi souvent que
nécessaire.

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 ;

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

- Tenir compte des aspects confidentiels ;

- Redéfinir la mission si les objectifs changent ;

- Dans I'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, en recherche d’emploi (P6le emploi) ou sous d’autres statuts peuvent valider une
activité professionnelle en remplacement du stage. Dans ce cas, I'étudiant rédige un mémoire de fin d’études, qui se substituera au
rapport de stage et le présentera a I'occasion d’une soutenance devant un jury constitué de deux membres. Ce mémoire présente
la réflexion de I'étudiant menée sur un sujet précis relatif a la fois a son expérience professionnelle et a sa formation en Master. Ce
sujet devra étre soumis aux responsables du master pour validation. Dans ce cas de figure, I'étudiant aura deux référents : un
référent en entreprise et un enseignant-tuteur.

Si vous étes salarié, vous pouvez effectuer votre stage en parallele. Il vous appartient de gérer 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 que 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 I'organisation dans laquelle vous avez été accueilli.

Tout en aboutissant a des propositions concretes directement 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. Une attention spécifique sera apportée a la rigueur scientifique, consistant notamment a préciser la source de tout
chiffre, définition ou autre donnée mentionnée dans votre travail.

Idéalement, le rapport de stage est donc un ensemble cohérent dans lequel vous énoncez clairement le probleme posé avant de
mener la réflexion qui vous conduira vers des propositions concrétes. 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.
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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 des informations sur un sujet précis.

Comme indiqué précédemment, le stage fait partie intégrante de votre formation universitaire. Il vous conduit a utiliser vos
connaissances et vos capacités d’analyse pour aider I'organisation qui vous accueille a répondre a un probléme de gestion concret.
C'est a la résolution de ce probléme que vous devrez vous attacher pendant la durée du stage. Dans cette optique, vous serez
amené a dégager une problématique générale. Le theme du stage et du rapport est donc centré sur la recherche d’une ou de
plusieurs réponses efficaces a la problématique énoncée. Ainsi, vous devez vous efforcer d’adopter une démarche analytique pour
élaborer et proposer des solutions. A ce propos, vous vous appuierez sur vos connaissances théoriques et/ou empiriques en les
complétant a I'aide de recherches complémentaires menées sur le théme traité. 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. Attention, toutes les références indiquées en note de bas de page doivent étre reportées dans la bibliographie ; et
inversement, aucune référence ne peut figurer dans la bibliographie si elle n’a pas été mentionnée dans le développement et en
note de bas de page.

Le rapport de stage (hormis les rapports exigés par I'employeur) doit étre préparé en dehors de vos heures de travail. Un exemplaire
du rapport de stage final sera remis au maitre de stage.

2.2.  Principes de base de rédaction

Le rapport n’est pas un mémoire. Il est directement lié a une ou plusieurs missions effectuées au sein de I'organisation d'accueil.
La présentation de I'organisation qui vous emploie ne doit en aucun cas constituer le cceur 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.

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 I'organisation, sur les réles qu’elle remplit et sur les missions réalisées. Cela vous aidera pendant la rédaction du
rapport a restituer les faits dans le contexte de |'organisation. Cette analyse vous aménera a avoir une attitude proche de celle d’un
chercheur en sciences humaines 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 vous permettra d’ordonner vos idées et de sélectionner les éléments clés qui devront apparaitre
dans votre rapport. Les différents éléments dégagés pourront étre rassemblés en deux ou trois parties principales qui constitueront
le corps de votre rapport.

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 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.

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

2.4. Laforme du rapport

- Lerapport de stage étant obligatoirement dactylographié, vous devez utiliser une police de caractere standard lisible,
Times New Roman, Garamond ou Arial. Bannir les polices difficiles 2 lire et les tailles de caractre trop petites (pour en dire plus) OU

trOp gl’a ndeS (pour meubler un rapport) !

- Il convient de retenir une taille de caractére de 12 points en Times New Roman ou Garamond, interligne 1,5.

- 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.

- Lareliure se fait en fonction du nombre de pages avec un peigne en plastique a relier ou une baguette a relier.
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- La premiére et derniére page peuvent étre d’un grammage supérieur a 90 g/m?2.

- La pagination est obligatoire. Les pages sont numérotées, le texte doit étre justifié a gauche et a droite.

- 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 ou de schémas. Attention a ne pas en abuser.

- Soigner la ponctuation. L'orthographe et la grammaire doivent étre irréprochables. Les termes professionnels
appropriés doivent étre utilisés.

g 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 étrangéres appliquées
e Votre nom
e Le titre du rapport
e |'organisme d’accueil qui vous a accueilli en stage
e Lediplome préparé
e [’année de promotion
e la période de stage
e Le nom des responsables de stage (Université et Organisme d’accueil)
e Leslogos de I'Université, de la faculté

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. lls 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.
Attention les lecteurs les plus pressés ne liront que cette page, la note de synthése et la conclusion. Choisissez avec précision
les termes de vos titres pour que tres 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. Numérotez les parties, sections, paragraphes pour obtenir une bonne lisibilité. Indiquez la
pagination dans le plan. Le sommaire doit tenir sur une page. Une table des matiéres, plus détaillée, peut figurer si besoin en
fin de rapport.

Une note de synthése d’une page, insérée avant l'introduction, a pour objet de décrire de facon synthétique la problématique
posée et les résultats obtenus. Attention, il ne s’agit pas d’une introduction. L'emploi du futur n’est pas adapté dans cette note
de synthése. Cette note de synthese sera rédigée en langue A ou en langue B si le stage a été réalisé a I’étranger. Les étudiants
inscrits dans le parcours LAMI sont invités, dans toute la mesure du possible, a rédiger cette note de synthése en francais.

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 réle spécifique au sein de 'organisation ?),
de présenter succinctement votre mission (qu’avez-vous fait et pourquoi ?) et d’annoncer la problématique que vous aurez
choisi d’étudier ainsi que le plan de votre rapport. Il est conseillé de rédiger I'introduction et la conclusion aprés avoir achevé
le corps du rapport.

Le développement consiste en une présentation détaillée et ordonnée de la mission ou des principales activités réalisées.
Comme cela est indiqué précédemment, il est utile de déterminer les activités les plus importantes pour permettre un
découpage harmonieux des parties. Vous pouvez insérer des schémas, graphiques, encadrés et autres illustrations pouvant
aider a la présentation. Chaque illustration sera numérotée et accompagnée d’un titre. La source devra étre précisée.

C'est la que vous développerez le traitement de la problématique de votre réflexion. Ce développement doit permettre
d’élucider les problemes que vous aurez soulevés dans votre introduction. Chaque élément présent dans ce développement
doit fournir des éléments de réponse a la problématique choisie.
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La conclusion offre une synthése des activités ou des thémes abordés en répondant au probléme de départ. Une ouverture en
fin de conclusion est la bienvenue.

Le rapport de stage n’est pas une juxtaposition chronologique d’activités réalisées pendant le stage. Il vous
est demandé d’apporter un regard critique sur votre mission, d’en réaliser une analyse et d’argumenter.

Les annexes vous permettent d’appuyer votre rapport sur des documents réunis ou réalisés lors de votre stage. L’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 rapport. Les annexes doivent étre numérotées de sorte que vous
puissiez y faire référence dans le corps du texte ou en note de bas de page.

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 régles usuelles de présentation
sont les suivantes :

- pour les ouvrages : nom de '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 premiere et derniére page de 'article.

- pour les sources numériques, les références doivent étre aussi précises que possible (auteur, titre, support, date). Il faut
impérativement ajouter I'URL et signaler la date de consultation de cette source. Par exemple : (consulté le XX/XX/2025)
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 matiere.

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. Plusieurs articles scientifiques, ouvrages et manuels sont
disponibles a la BU Lettres, a la BU Droit, Economie, Gestion et en ligne (« livres numériques »). Il suffit pour cela de vous
connecter sur 'ENT, rubrique « Bibliotheques ».

Volume du rapport. Le rapport de stage réalisé en Master 1 comprendra environ 30 pages, annexes non comprises.
En Master 2 le rapport doit contenir 40 a 50 pages hors annexes.

N'ajoutez pas de données ou autres faits dans le seul objectif d’atteindre la longueur minimale exigée. Il est préférable de lire
un rapport de 30 pages intéressant plutot qu’un rapport de 40 pages sans profondeur | Pour régler un probléme de longueur,
approfondissez plutdt la discussion, développez la méthodologie adoptée, confrontez les aspects théoriques appréhendés dans
le contexte des cours dispensés a la faculté avec votre expérience ou expliquez les difficultés rencontrées. Cette remarque
s'appligue 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.

2.6. Confidentialité

Les questions éventuelles de confidentialité doivent étre discutées avec votre maitre de stage. Ce dernier n'acceptera pas que vous

dévoiliez publiquement 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 rendre anonyme l'information confidentielle (par exemple en masquant les noms ou
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toute autre information). Quoigu’il en soit, si votre rapport est confidentiel?, il vous appartient de I'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 synthéese
4) Valeurs des propositions
5) Caractére scientifique

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

Une dizaine de jours avant la date prévue pour votre soutenance, un exemplaire de votre rapport de stage doit étre adressé a votre
tuteur universitaire. Un exemplaire papier devra également étre remis au Bureau des Stages.

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...

Remarques :

- tout plagiat ou recours a l'intelligence artificielle pour rédiger le rapport pourra entrainer des sanctions disciplinaires
- en cas de difficulté rencontrée pendant le déroulement du stage, il convient de contacter sans tarder votre enseignant-
tuteur et/ou les responsables du master

2.9. Etsi.

demandées : capacité descriptive, analytique, esprit critique... Quel regard portez-vous sur le poste que vous avez occupé ?
Comment vous étes-vous intégré dans |'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 ?

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 l'introduction et
justifier le choix de votre exposé.

ne vous étes pas assez interrogé sur les conséquences et implications de votre mission. Prenez alors du recul.

En tout état de cause, les responsables pédagogiques Master ainsi que votre enseignant-tuteur restent a votre écoute pour vous
aider dans la gestion des difficultés que vous étes susceptible de rencontrer.

! 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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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 fagcon 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 septembre 2026 pour les Master 1 et le 30 septembre 2026 pour les
Master 2.

Attention | En Master 1, une inscription pour une poursuite d'études ne peut étre effectuée qu'aprés 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

Il appartient a I'enseignant-tuteur d’autoriser ou non la soutenance orale, selon la qualité du rapport rédigé.

Le jury est composé de votre enseignant-tuteur et d’au moins un représentant de I'organisme d’accueil. La soutenance se déroule
soit a I'université, soit dans les locaux de votre organisme d’accueil. Vous serez invité par le jury a présenter votre travail pendant
15 a 20 minutes en vous appuyant sur un support visuel.

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 I'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 devez apporter un soin particulier a votre apparence vestimentaire en adaptant une tenue professionnelle qui vous permet
d’étre a l'aise.

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 entrainer 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.

Apres cette présentation, une discussion de 10 a 15 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.

Prenez le temps d’écouter les questions qui vous sont posées, faites-les reformuler le cas échéant, puis répondez-y simplement.
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a votre soutenance méme si vous connaissez déja les lieux. Lors de votre présentation, vous devez maitriser

: La deuxieme clé de réussite de votre soutenance orale est la gestion du temps. Vous devez arriver a I'avance
le temps de parole qui vous est imparti pour votre présentation.

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. En I'absence du maitre
de stage, la soutenance se déroulera dans les locaux de la faculté en présence d’un second enseignant de la filiére LEA. Celui-cf n‘aura
pas lu le rapport de stage préalablement,

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 |'oral de stage a
I'UFR LLSH sont les suivantes. Avant de réserver une salle, vous devez convenir avec votre maitre 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 envoyer un mail a
I'adresse spe.llsh@univ-orleans.fr en indiquant la date et I’heure de la soutenance.

Vous recevrez par email une confirmation de votre réservation.

Ces 2 salles sont équipées d’un ordinateur. Seule la salle 021 est équipée d’un systéme de vidéoconférence.

Pour toute question, annulation, modification, il faut contacter le service des emplois du temps via spe.llsh@univ-orleans.fr
Cadrage horaire :

*  exposé de I'étudiant : 15 a 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 (adaptateur Apple-HDMI,
rétroprojecteur, téléviseur, vidéoprojecteur).

Rappel administratif :

L'année d'étude du Master 1 ou le diplome de Master ne pourront vous étre délivrés qu’apres la validation du stage par le jury.

4. Le suivi pedagogique des stages

La responsabilité pédagogique des stages est assurée par les directeurs du master.

Interrogés par le Bureau des stages, les directeurs du master 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 24 en rez-de-jardin pres de I'Institut
de Francais.

Les horaires d’ouverture au public sont du lundi au mercredi de 9h00 a 12h00 et de 14h00 a 16h30. Le jeudi en télétravail de 9h00
a 12h00 et de 14h00 a 16h30 (contact par e-mail et/ou Teams) le vendredi en télétravail de 9h00 a 12h00 (contact par e-mail et/ou
Teams).

Vos contacts :
Malikeddine FADLI, gestionnaire des stages, @ 02 38 41 71 44
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Antonin BABILLOT, gestionnaire des stages a I'international, @ 02 38 49 24 07

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

Toute la correspondance électronique s'effectue exclusivement 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 stages 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 l|'affichage de propositions de stages situés dans le couloir. Il vous recommande de les consulter
régulierement,

o d’une boite aux lettres située pres de la porte du bureau des stages a votre disposition pour dépot de tout message ou
document,

o d'une salle de documentation (salle 21) a votre disposition sur demande pour la consultation des rapports de stages de I'année
précédente, de listes d’organismes d’accueil de stagiaires sur demande.

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

6. La gratification du stage

La gratification du stage est obligatoire pour tout stage d’une durée supérieure a deux mois. A partir du 1°" janvier 2025, 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 I'organisme d’accueil du stagiaire le souhaite, cette gratification peut étre d’'un montant supérieur.
Dans ce cas, la fraction de la gratification qui excede ce plafond doit donner lieu au paiement des cotisations sociales par
I'établissement d’accueil.

Cette mesure ne s’applique pas aux stages qui ont lieu a I'étranger.

7. Les documents du stage

7.1. 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, dment complété et signé, doit étre
transmis au Bureau des stages.

7.2. 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 |a 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.

7.3. Laconvention de stage

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

=>» Aucun stage ne peut et ne doit commencer sans convention de stage signée par I'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 le Bureau des stages sur
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 la
remettre a votre maitre de stage a la fin de votre stage. Celui-ci doit la remplir et vous la redonner. Ce document est uniqguement
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.

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 social 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 critéres 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 I'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 I'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.
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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 du travail 45021 ORLEANS Cedex 1 — Fax:
02.38.42.24.92) avec copie du dossier a I'UFR. Le dossier sera ensuite régularisé par le Bureau des stages a la réouverture de 'UFR.

> Stage al'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" aupres de la Caisse Primaire d’Assurance Maladie : deux exemplaires de votre convention de stage
(un dans la langue du pays d’accueil, I'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 vous remettra et qui vous permettra d’obtenir aupres 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 I'objet d’une note attribuée sur 100 points. Cette note prend en considération I'évaluation du stage par I'organisme
d’accueil, 20 points (annexe 4), '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 I'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 et de
I'insertion professionnelle dés la fin du stage. L'étudiant doit s’assurer de sa bonne transmission par l'organisme d’accueil avant la
soutenance. Cette grille est communiquée en version électronique.

12. Rappel des dates importantes

Etapes Délais de rigueur

Master 1 : du 30/03/2026 au 31/07/2026. Au-dela de cette
date, sur demande motivée par email, aupres du responsable
du parcours.

Période de réalisation du stage Master 2 : du 16/02/2026 au 31/08/2026. Au-dela de cette
date, sur demande motivée par email, aupres du responsable
du parcours.

Remise du rapport de stage en version papier et en 2
exemplaires (1 a I’enseignant-tuteur, 1 au Bureau des stages).
Les exemplaires électroniques ne sont acceptés qu’apres
accord de I'enseignant-tuteur.

Au plus tard 10 jours avant la date de soutenance

Master 1 : au plus tard le 02/09/2026

Soutenance orale Master 2 : au plus tard le 02/10/2026

13. Annexes

13.1. Liste des enseignants-tuteurs
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Voici la liste des enseignants-tuteurs pouvant étre contactés par les étudiants. Chaque enseignant-tuteur peut
accepter, ou non, d’encadrer le travail d’'un étudiant en fonction de sa disponibilité et des missions confiées a I'étudiant

pendant le stage.

Les enseignants-tuteurs sont membres de I'équipe pédagogique du Master LEA.

La soutenance du rapport de stage devra impérativement étre réalisée en présence de 2 membres du jury:
I’enseignant-tuteur et le maitre de stage dans I'organisme d’accueil. Si ce dernier n’est pas disponible, I'enseignant-

tuteur sollicitera un autre membre de I'équipe pédagogique pour siéger avec lui dans le jury.

LLSH

Joseph Ciaudo
Claire Decobert
Anne Delouis
Fabien Durringer
Karin Fischer

Elodie Gallet
Magali Ginesta-Mufioz
Aline Henninger
Izabela Jankiewicz
Chloé Lacoste

Alice Michel
Isabelle Noél
Mayumi Shimosakai
Eric Tabuteau

Akiko Takemura
Sebastian Tirk

DEG

Thierry Baudassé
Karine Constant
Francoise Le Quéré
Thais Nunez-Rocha
Isabelle Rabaud
Anastasia Sotiropoulou

Pour tout autre enseignant-tuteur envisagé, merci de contacter la responsable du Master (Elodie GALLET).
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13.2. Annexe - La fiche de renseignement (formulaire Word)

UN‘vrp'»,‘#r"r'J‘é".!'.?Ns Dossier suivi par :
f . . .
Lsh UFR Bureau des stages et de linsertion professionnelle
LETTRES B 0238417144
LANGUES ¢ Ish@uni | f
. SCIENCES stages.llsh@univ-orleans.fr
HUMAINES

Fiche de renseignements - Stages

Tous les champs sont a compléter par I'étudiant en collab
renseignement doit étre déposée au Bureau des stages

ion avec l'organism il. Cette fiche de
Oou envoyée par e-mail ffstages.iic "@univ-orleans.fr

Ce document est a rendre en double exemplaire : I'un au Bureau des Stages et de I'Ind@gtior Profe ssionnelle et I'autre

a I'enseignant tuteur.
L’étudiant(e)
r

Numeéro d'étudiant ==> Saisie OBLIGATOI i (numéhﬁ la carte étudiante)

[ 1 Madame ] Monsieur Nom: Prénom ;
Téléphone portable : v Atudiant : \\

Inscription 2023-2024 :

. A £\ ATTENTION : les fiches de
Niveau d'étude : D L1 D L2 D . LP D M1 D M2 A renseignement incomplétes ne
&

Parcours : L] LEA [] Geographie et aménag t ?erolnt pas acceptees. Il appartient
a I'étudiant.e de s’assurer de la
[JLLCER an LLCER espagnol complétude des informations
[] Histoire | ] Lettres \ demandées.
[] SDL, précis ~(cours (FLE, DFP, etc.) :

Langue

Votre numéro de sécu

Sociétés : [ ]LTMI []TCM
le :
" - -
[] Réponse a une on." de stage ] Ev ~pontanée [] Réseau de connaissance

L’organis cueil du stagiaire

Nom organisme :

Adressegyost mpléte :
Code p Ville : Pays :

Téléphone : & E-mail :

Activité principale de I'établissement :
Effectif de I'établissement :

=7

Type d’établissement (administration ciation, 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 I'organisme d'accueil, différent du tuteur de stage de I'organisme d’accueil :
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Nom : Prénom : Fonction :

Téléphone : E-mail :

Le stage

Lieu du stage, si différent de I'adresse de I'établissement d'accueil :
Adresse postale compléte:

Code postal : Ville :

Stage du au ==> Saisi LIGATOIRE

Nombre total d’heures du stage : - Nombre de semaines™ - Nombre d'heures aine :

Si autre précisez :

Service dans lequel sera affecté I'étudiant :

Le stage est-il rémunéré ? [] Oui [ ] Non

Si oui : montant de la gratification : € eure. [ ] mois en net — ( d ire en net au 01/01/2018)
Modalité de versement de la gratification : [ ] Vi anc iire [] Chéqu Es »éces

Avantages éventuellement offerts a I'étudian
Nombre de jours de congés :

- \'
tagiaire :
A renseigner par I'organisme d’accueil p,

iiotion du stage par I'équipe o' ique :
Sujet du stage ==> Saisie OBLIGATOIR

Activités confiées au stagiaire ==> Saisie OBLIG/«TOIRE :
Compétences mobilisées ou a acqu\

| L’encadrement du stagiaire

Pour I’organisme d’accuei 4 L'e ignant-tv .eur de ’'UFR LLSH :
] Mada$ ] Monsieur
[ ] Madame ] Monsi Nom :
Nom : Ten .
Prénom :
Fonction : .
natv' e :
Téléphone : ®

E-mail seignant responsable de la formation :
Signature : Madame [] Monsieur

Nom :

Prénom :

S

Q ignature :
Orga es /’accueil ATTHWNZ2'1 ON: La loi du 10 juillet 2014 et plus particulierement

larticle L. #24-1 du code de I'é n ifiposent de signer une convention de stage AVANT tout

début ou réalisation d’un stag\

Cette fiche de renseignement Wdéposée au Bureau des stages, ou postée ou envoyée par e-mail a
stages.llsh@univ-orleans.fr afin d’éditer“convention de stage.
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13.3. Annexe - La convention de stage

m- Année universitaire 2018/2019
[ | il

R

Convention de stage n® entre

Nowa : pour faeiliter ke heeture oy documnes, fes mods “agiaine™, Seaneigmont ndfifres”, "o de stape”, " Dl wi "Eencanr™ sovd uiiltnds au maseudin

1 - L'ORGANISME DPACCUEIL
L Nom :
Nom : umiversite Orleans Adresse -
g_ﬁu:n'p"ﬁ'}#‘ﬁnﬂm Reprasenté par (nom du signataire de la convention) - ‘
Représents par (signataire de la conventisn) -
Qualité du représentant -
Thomas PUGHE Service dans le sta effecini - 6
Qualité du représentant - Le Directeur de FUFE. Collegium LLSH lequel le stage sera \\
Compozanie/UFR : UFR. COLLEGIUM DTTP LETTRES, Tél- \\
LANWGUES ET SCTENCES HUMAINES l.![ﬂ-'
Adresse (3 différente de celle de 1'etablissement) - EP 46527 10 me -
de Tours 45065 ORLEANS cedex 2
Tél : 02 3849 2500 %
i N
o L7
_  3-LE 5TAGIAIRE

Nom - Prenem : Sexe Nee) be - Adresse ermd'etndiant -
Tal: FPortable : el :
INTITULE DE LA FORMATION OU CURSUS SUIVI DANS L i} GNEMENT SUPERIEUR ET VOLUME

| ” g ’
Nombre d'henres de formation -

ra
SUJET DE STAGE. -
Dhates - da an
Correspondant a 24 heures de présence i organisme d"accueil
et représentant une durée fotale de
Commentaire :
Encadrement du 5 Encadrement du stagiaire par 'organisme d"accnedl

Nom ef préncm de | Nom et prépom du totenr de stage
Tel : Fomction -
Mél : Tél -

Q M -
%ﬂiﬂ;ﬂnﬂhﬁ]ﬂeicﬂﬂ:ﬁmmd‘xﬂﬂ(ﬁmkdﬂﬂi&d&f&uﬁaﬂﬂm:
CP.

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

1i4
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Article 1 - Objet de Ia comvention

hp‘mﬂmtmhmregleluuppuﬂsdel‘mgamm
d'accueil avec I'étsblissement d'enseiznement et le stagiame.

Article I - Objectif du stage
lemgemnespundamepmndemmmm&mm
situation en milien au cours de laquelle Pamdiant
acquiert des compétences professionnelles et met en canre les
acquis de s3 formation en vue de lobtention dun dipléme ou
dume cemficaton et de favoriser son insertion professionmells
Le stagisite se voit confier une cu des missions conformes au
p‘qﬁpﬂiagng;qu&dﬁmpa:mﬂnbhs&anﬁnid‘m&m@mnm
€&t approuvees par Morganisme d'accuedl.
Iepmgmmeﬂmhhparlera]}hmd'mugmmﬂiet
lorganisme d'accueil en fonction da programme general de la
ﬁmmumdlspmsae

ACTIVITES CONFIEES -

Compé . irir o3 dével :

Arficle 3 - Modalites du stage

La durée bhebdomadaire de préseace du dans
lorganisme d'accueil sera de  hewres sur la base dum
Temps Plein.
Sllemganemmmdmsrugmmdamwlhmt,
le dimsnche ou un jour férié, preciser les cas particuliers -

Artficle 4 - Accueil ef encadrement du sh.gili.re

Le stagiaire est suivi par lenseignant referent dﬂgnedansla
Ppresente convention ainsi gue par le service de I'établissement en

duzgedﬁﬂg&:.

Iemdeﬂlgedeslglm]mrl'mgmmd':mmldansla
meﬂma;charged‘asmu’l&mﬁ:mglmeet

-lhlagrmﬁtmmestﬁxe:]mmlﬂa.ﬁund
muﬂedeﬁmapphcmdel'
de la sécuriteé sociale. Une convention de
accord professionne] peut definir um mmomtant
supérienr 4 ce tam
La gratification due par un organisme de droit public ne peut
Eire Cummlée svec umne TEMuneration Versée par ce meme
urgmnsnmm:mdelapmﬂdemmm:ﬂu
Liga‘h.ﬁcaﬂunatdlmsanspmmﬂjmﬂnmhmmdﬂ
ﬁmsmgagespnhﬂgwemﬁﬁxﬂmmﬂgaetdﬂ
offerts, le cas echéant pour la restsuration,
l'he"herganﬂn‘._,etlet:anspmt

{Arhcltﬁmlh}L‘urgmmepmlﬂmﬂu&mm
grauﬁﬂhmpumlﬁsmgﬁdmllad]mmmfﬂmmgﬂea

Encasdemmpmwderulmdehm:mh
mmmdehmnﬁ:mdn&wsmgmwmmm
&hﬂmeedusug&eﬂ'a:me
Ladmeedulmtdmﬂ'agmﬂ:ﬁcahmsappmﬂemmpmm&la
presents convention ef de ses avenants ainsi que du
pombre de jours de presence effective du stapisie dans
lorganizsme.

Article 5 bis - Acces aux droits des salaries - Avanitages
{Oigmlsmedeﬁmtpmreenmesmfmusdemgiﬁ

particuliéres applicables dams certaines collectivites d'oume-mer
frangaizer) :
Le et droits anx

stagizire beneficie des protections
amicles L.1121-1, L.1152-1 et L.1153-1 du code
lesmmmc\mdluunsquehﬁsalaues

Le zta accede anx actvites et culturelles mentionnées
4 l'anticle L.2323-83 du code danslummnﬁtmﬂmuns
que les salaries.

Article Ster - Acces anx agenits - Avantages
{Crganisme de en France sauf en cas de regles

cerfaines collectivites d'outre-mer

par 18 stagiaire dun organisme de drodt public
__ﬁ- son lien de stage sont pris en charge dans les
par le deoet o°2010-676 do 21 juin 2010

pubhumelﬁuruduxehabmalherlﬁn'hwdemaﬂ
Le stagiaire accueilli dans un orgamisme de droit public et qui
une mission dans ce cadre bénéficie de la prize en charge
ses frais de deplacement temporaire selon la réglementation en
vigueur.
Eﬂmmﬂu‘emm.es:rmﬂmcead]mnmtmﬂml&hmduﬂ-ge
indique dans la présente comvention.

W[ ‘associés & Particle 5biz ou Ster
Mkmtpﬂﬁcumﬁfwmdmdj
Article & - Rzgm sociale

protection
Pendant la duree du stage, le mmrmaﬂmasunregmed&
Sécurité socisle antérienr. Les E‘EEI:IIJ.EII'EIIEEEI.’M
ﬂ.gnlespﬂllblmmdepmmegmahSmmmh
i suivantes sont
applicables sous mmedemnﬁnmnenﬁlalegslatmdupa]s

d'acceeil et de celle regissant le tvpe d'organisme d'acoueil.

6.1 - Gratification d'on montant mazimum de 15% du plafond
horaire de la Sécurite sociale :
Iagrauﬁcmmnﬁlpussmﬁeacuﬁﬂﬁmmm.
Iasugmebmu‘ﬁmdela sur les accidents de ravail
mmﬁ:r&gmmﬂmrd&l‘mdeLﬂI—H!'mcndedela
Sécuriré sociale. ]
En cas d'accident survenant an stagisire soit mu cours d'achvires
dans l'organizme, soif au cours du rajet, soif sur les leux rendus
utiles pour les besoins du stage et pour les smdiants en meédecins,
en chirrgie dentsire ou en pharmacie qui D'ont pas oo stabot
bospitalier pendant le stage effectneé dans les conditions prévies an
b du 2e de larticle L412-8 Dlorganisme diaccueil envoie la
déclaration 4 la Caisse Drimaire d'Assurance Maladie on la caisse
competente (voir adresse en page 1) en mentioonant I'etablissement
d'enseignement comme emploveur, avec copie a l'etsblissement
denseiznement.

ar4
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6.2 - Gratification supérieure a 15 % du plafond horaire de
Ia Securite sociale :

Les cotisations sociales sont calculées sur le différentie]l entre le
montant de la gratification et 15 % du plafond heraire de la
Sécurité socials.

L'émdiant beénsficie de la couvermrs légale en applicaton des
dispositions des articles L.411-1 et suivants du code de la
Sécurité sociale.

En cas d'accident survenant su stagiaire soif an cours des
ammﬁdlnsrwgmmmmmmua]etmmdu
Lieux rendns utiles pour les hesoins de son stage, I
dammleﬁememlesdmc‘mnenmmdela
Caizse Primaire 4'Assurance Maladie et infonme 1'établissement
dans les meillenrs delais.

63 - Prmmmmﬂ:ﬁedlmglmt:l‘mnger

,.lul' ' E1]E 2 2 3 <
pﬂulEsﬂ.gesauﬂmdel‘Espa:eEcmﬂmquEmpm
(EEE) effectues par des ressormissants d'un Etsr de [inion
Eurcpeenne, ou de la Norvege, de 1Tslande, du Lischtenstein ou
de la Suisse, ou encore de tout awme Etar (dans ce dernier cas,
cette disposition n'est pas applicable pour un stage au Danemark,
Morvége, Islande, Lischfenstein ou Suisse), letudiant doit
demander la Carte Européenne d'Assurance Baladie (CEANRD).

- pour les stages effecmés au Québec par les étudiamts de

ise, l'étndisnt doit ﬂemmder le formmlaire

SE401G) (lﬂ-ﬂlpmlesst:gﬁmennzprm 106 pour les stages
£ universites) ;
ﬁnshrmlesatﬂ'ﬁclslﬁe‘hﬂmﬁqnmgagmtﬁafrmdﬁ
smmmmmmhmﬂhmm

Presentation
ﬂmmlahmdﬂsﬂnﬁ&mi’mﬂmﬂaﬁm
mmmmhsi&mm&ualﬁmﬁs
ﬁmﬂshmhmhms&mmﬂﬁtdmﬁmemmﬂle
aux emdisnts de souscrire wume  assurance  maladie

mnq:lmmum a:lﬁqugﬂlahlepm:r Iepaysetlnmlraem

est admise dans la limite de 15%
du plafond horaire de la sécurits sociale (cf poimt 5), et sous
réserve de l'accord de la Caisse Primaire & Assurance Maladie
sur la demande de mainfien de droit ;

- se derouler exclusivement dans l'organisme signataire de la
Ppreésente comvention |
—ﬂed&ml&rmﬂmsimmﬂid&nsl&pa}sd‘m&iléﬂmn@erdﬁ_
ces conditions me sont pas remplies, 1
dammls'mgageamusupnmhprmonmmgmu:
faire les déclarations nécesszires en cas d'accident de travail.
T} la déclaration des sccidents de mavall incombe 3
latablissement d'enseipnement qui doit en ére informe par
lorganizme d'accueil par ecrit dans vn délai de 48 heures.

—&nsl'm:emie&llm&lsﬁgpetmhﬂlﬁﬁ]ﬂg&,

- gur le trajet aller-retour habimel enmre la résidence du stagisire sur
le territoire eranger ef le lien du stage,

- dans le cadre dume mission confiée par l'organisme daccueil du
stagisire et oblizatoirement par ordre de mission,

- lors du premier trajet pour se rendre depuis son domicile sur le
lieu de za résidence durant le stage (deéplacement i la date du debut
du stage),

- lors du demnier trajet de retour depuis 53 résidence durant le stage
as\und.umdl.ep-etsmnﬂ_

zanisme d'accueil met un vehicnle 3 la dispositicn du
giaire, 1 hnm:umhedevﬂlﬁupteallhlemgmhpnhce
d'l#nncethtﬂnml&cmmuﬂllsaﬂunpﬂrmm
Lorsque dans le cadre de son stage, I'émdiant urilise son propre
wmllﬂnnﬂeprﬁeparmmddadnemsmm
'assurenr dudit wehicule et, le cas écheéant, sacquitte de la prime
v afferente.

Article § - Discipline
I&mg;marsmmsalamsuphmumﬂmsdn
intérienr qui hd somt bles et qui soof portéss 3 sa
connzissance avant le de du stage, notanument en ce qui
concerne les horaires et les régles dhygiéne et de sacurité en
vigueur dans l'organizme d'accueil.

Toute sanction disciplinaire ne pear ewe décidés que par
l'euhhssammrdmpmur]}mmus,l'mgmsnm d'acousil
informe referent ef 1'efablissement des manguemsnts et
fournit éventuellement les aléments constitarifs.

En cas de mangquement pardculiérement grave & la discipline,
lorganizme d'accneil se réserve le droit de mettre fin s stage tout
en respectant les dispositions fixdes 3 l'article @ de la présemte
Convention

Article @ - Conges - Interruption du stage
ElFm{saufmus&mg]ﬂsparﬂmhmmhﬂhlﬁdans
CETtAINES {I:I|].EEII‘|.'ZI1:E5 doutre-mer frangaises ou dans les

anx articles L.1225-16 a L.1225-28 L.1225-35 L.1225-37,
L.1225-46 dn code du wavail

Pour les stages dont la duree est superieure 4 dewx mois et dans la
limiite de la durée maximale de & mois, des congés ou sutorisations
d'absence sont possibles.

NOMBRE DE TOURS DE COMNGES AUTORISES / on modalites
des conges ef autonisations d'absence durant le stage :

Poar toute autre itermiption temporaire du stage (maladie, sheence
injustifies...) l'organisme d'accueil avertit 'etablissement
d'enseiZnement par COUITIET.
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(Article 9 smite)
Tmmmmhmmenng@mmymﬁah
Lmrenﬂmetal'&nsugmmmfﬂmﬂmmuﬁhtedﬁwhdmm
est mise en place le cas echeant par I'etablissement. En cas
d'accord des parties i la convention, un report de 1a fin du stage
est possible afin de permettre 1a realisation de 13 durée totale du
stage prévie initialement. Ce report fera 'objet d'un avenant a la
convention de stage.

Un avenant 3 la coovention powrra &tre etabli en cas de
prolongation du stage sur demande conjointe de l'orgapisme
d'accneil ef du stagizire, dans le respect de la dures martimale du
stage fixés par La lod (6 mois).
Bnus&vdmd&mdatmspnm(ugmmd'mzi
stagiaire, efablissement denseigpement) d'améter le stage,
celle-ci doft mmedistement en informer les denx autres parties
par ecrit. Les raisons iovogquées seront examinéss en efrpite
concertation. La décision definitive d'amet du stage ne sera prise
qu'a lissue de cette phase de concertation.

Arficle 10 - Deveir de reserve et confidentialite

Le-lhvmdemmat&m:hsuhmetwempn
lorganisme daccueill compee-term de ses L=
stagiaire prend donc l'enzagement de n'nnliser en anoun cas les
informations recueillies on obtemes pour en faire publication,
commmmiczton 3 des fiers sans accord prealshle de lorganisme
d'accuedl, y compris le rapport de stage Cet engagement vaut
nnnseu]ammtpumladm‘eeﬂnsﬁgem:segalm:prﬁm
expirstion. Le stagisire s'engage 3 ne CONSETVET, SIMPOMET, OU
prendre copie daucun document o logiciel, de quelgue matare
que ce soif, appartenant A l'organisme d'acoweil, sauf accord de
ce dernier.

Dans le cadre de la confidentialité des informations contemmes
dans le rapport de stage, l'organisme d'accueil peur demander
une resmiction de laz diffosion du rapport, veire le retrait de
certaing éléments confidentiels.
Mmsms:mmmmspﬂrh
sectet professionnel a n'utiliser ni ne divalguer les i
du rapport.

Arficle 11 - Proprieté intelleciuelle

(Article 11 suite)

La contrat devra alors notamment préciser Pétendne des droits
cades mmﬁllzmhﬂrnm,ladﬁuuatﬂn,lﬁﬂlppnnsuﬂmet
hﬁteedelacﬁsmamﬂqml&msuhuﬂtlemmmdela
remneration due au stagizire am ttre de la cession. Cette clause
sappligue quel que soit le stamt de l'organisme daccneil.

Article 12 - Fin de stage - Eapport - Evaluation
1) Atestation de stage : almdustaggl’urgumd‘acml
delivTe une amestation dont le modele figure en  ammexs,
mmnuunnrmmmnmladmeeeﬁecmdust-gaet,lecas
Bd:eaﬂ,lemnhntihlagaﬂﬁtﬂmml&sﬂgmmdﬁm
mﬂmmﬂzmal‘mdﬂﬂmm
d'onvernire de droits an 18 d'asanrance yie

prevae a l'art. L.351-17 du code de 1a sécarité sociale.

2) Qualite du staze - al'lssuednsmgn, les parfies @8
cmmmmlmmafmml&rmwe ajn
n -

daccueil. Ce doonment n'est pas phi
évalustion ou dans l'obtention du dipld

3) E‘Ealuauun de 1":|:l1'|.l1'te dn

Ar‘lel.% - Droit applicable - Tnhn.n:n.:rompefﬂh

prm convention est regie exchisivernent par le drodt
Tout litize non résolu par voie amiable sera soumis & la
competence de la juridiction francaize compétente.

FAIT A (s
PO ET DVENSEIGNEMENT POURL" 'ACCUEIL
5TA _(ofison représentant lezal le cas échéant)

L'enseignant reférent du_stagiaire

Le tutenr_de stage de l'organizme d'accueil
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13.4. Annexe - L'attestation de stage

ATTESTATION DE STAGE

d remettre au stagiaire a l'issue du stage

Nom ou denomination sociale : ‘
Adresse @
Tel : 0000000000 \\
Certifie que
. 3\\
LE STACTAIRE

Nom : Prencm : Sexe : Hé[e]%
Adresse %
Tél:  Portable: Mél - et vmiv-orleans fr Q

par

ETUDIANT EN (infitulé de la formation ou du corsos de Ienseipnement supérienr swivi la stagiaire) :

AUDE&M&[’&:Mdmimmudel\r% o) -
umiversite Orisans

)
A effectue un stage prévu dans le cadre de ses égndes

DUREE DU STAGE

Représentant une durée totale de ... % de mois / Nomhre de semaines) (rayer la mention imatile)

La duzés tofale du stage et appeécide an temant dala ﬂlﬁn s maseve des drodts &
aminrisations Jabeence prévos 4 Festcle L124-13 da ﬁm.lm[-'r_L 124-18 m&l‘m mmmﬂ‘i 7

bemras de CORSACRtivES 0T DO Gt lqnnhm:l-pm-hmgnt-:hlp nmdﬂl&llm&pﬂm
non st comwdands comme squi

possibilid o Mﬂhhm&m : Fait & Ie
Sous mlsere du mmmme;numa
par [drwaliznt dewy ammdes sufwant Ly fin du stoge of sur - - y :
. de In e e r N, fonction ot stgzature da reprdsestant de I'organisoe d'accusil

m:ﬁcﬁrﬁsﬂ:&d la
art, L 38007 < pode de Fédwearion ort.D. ) 2499

Date dimprassion - 10-05-2018 14:44:19
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13.5. Annexe - La grille d’évaluation du stagiaire en milieu professionnelle

UNIVES

| UFR
LETTRES

. | sciences
HUMAINES
Evaluation du stagiaire ensilieu prof nnel
A retourner au Bureau des stages pai*=-mail a stages.ls orle/ ns.fr

Dipléme et mention : -
NOM et prénom du tuteur universitaire :
Stage effectué du :

2 —L'organisme d’ accuell \\

Nom de 'organisme d’accueil du stggiaire :

Tél. : E-mai&

Activité de 'organisme d’accueil :

Service d’accueil : \
Nom, prénom et qualité du m@itre de nge :

Le stage est-il soumis au sec rofes’ionnel ? [ ] Oui x
Le stage est-il soumis au secret deiense ? [_] Oui

3 —\Votre avis sur #f stage

1 — L'étudiant stagiaire 0
NOM et prénom du stagiaire : \

Les objectifs du stag e:
- mettre en situa « rofessionnelle I'étugh
- lui permgttre de mettre en application | naissances et compétences acquises pendant sa

iversitaire,

étudiant aux réalités d
- valider ouWienter son projet prof
- acquérir de nouvelles connaissances &

; eI et universitaire,
ampétences.

A votre alis st/ ge a-t-il été confog@ne éces objectifs ?
[]Pas dytetit conforme  [14gu gonforne  [] Conforme [ ] Tout & fait conforme

Pour atteindre ces objectifs, le stagiai
il est amené a restituer le résultat
de réponses appropriées a une problé

robilisé sur une mission de stage en responsabilité lors duquel
n travail & son organisme d’accueil. Il est donc centré sur la recherche
ique.

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 : Q
Pour les formations de fin de cursus, s’il y glieu, recommanderiez-vous so ru’ :ment ?
[ ] Oui [ ] Non

Quelles suggestions apporteriez-vous pour lirer les prochainss.t\s,?
Accepteriez-vous de reprendre un sta;"e I’an prochain ? x
4 — La grille d’évaluation \

Pour renseigner la grille d’évaluation ci-apres, mettre une croix da%s.e correspondant a votre appréciation pour

[ ] Non

chaque item d’évaluation du s ire,lsachant que 1 correspond a « i fisant ou jamais » et 6 a « exceptionnel ou
toujours ». \
Qualités relationnelles L 6:
Insuffisant 2 3 4 5 Exceptionnel

et comportement général ou jamais ou toujours

O | O
Ile, ¥ abitudes |:| I:"

attentes
[

Rigueur dans les horair

Présentation (posture,
vestimentaires, ...) conforme

Communication, aptitu.» a la concertation,
a l'attentiopn, au contact...

O
O oo d
O
OO

L]

1: 6:
itude’ intellectuelles uffisa/ 2 3 4 5 Exceptionnel
14 ujam s ou toujours
Aptitudes a la concentration et a -
I'attention '—I D D D D D
Curiosité intellectuelle et recher<
informations D D D D D D
Sens critique |:| |:| |:| |:| |:| |:|
Capacité d’analyse ] [] L] ] [] []
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Connaissances théoriques

[

[]

[l

L]

Aptitudes professionnelles

1:
Insuffisant
ou jamais

6:
Exceptionnel
ou toujours

Conscience professionnelle

L]

Méthode et organisation

Dynamisme, efficacité et esprit
d’initiative

OO O

O] O

Qualité et fiabilité du travail fourni

Evolution dans la maitrise du sujet de
stage

L]

O 4 ogit

Merci de nous retourner ce docume
convenance.

?
N
.

Q
%

b

pDDDDD

r e-mail a stages.llsh@univ-orlea

N
N
D
Cn

L

<

&

[ ]

[

NN

igatoire :

/20

u par tout autre moyen a votre
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