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Référent administratif FEA

Aix-en-Provence, le                         
de la formation :


A l’attention du Responsable


Organisme d’accueil

Objet : Grille évaluation

Madame, Monsieur,

Nous tenons à remercier les responsables de l’organisme d’accueil pour leur collaboration avec la Faculté d’économie Appliquée (FEA) de l’Université Paul Cézanne Aix-Marseille III. Nous soulignons également l’importance du rôle du maître de stage dans le projet éducatif de notre étudiant.

Afin de faciliter l’intégration de cet étudiant au sein de votre organisme, nous tenons à vous faire connaître ici quelques aspects de notre action concernant les stages.

1
Tout d’abord, l’objectif général de ces stages est qu’ils doivent permettre à l’étudiant :

- de se familiariser avec un milieu de pratique,

- de développer son sens de l’autonomie professionnelle,

- d’intégrer ses connaissances théoriques avec celles acquises en cours de stage,

- de rédiger un rapport à l’issue de son stage avec l’accord de son Enseignant-tuteur et de son maître de stage stipulant qu’il a effectivement respecté la confidentialité attendue.

2
Les différents types de stage. Ils sont fonction du niveau d’étude de l’Etudiant–stagiaire. 

· En premier cycle (Bac+1 à Bac+3 soit de L1 à L3), il s’agit de réaliser un stage de sensibilisation d’une durée de 6 semaines au minimum. C’est un stage de découverte de l’entreprise. Ce stage est obligatoire pour les étudiants de 3e Année de Licence (L3) Gestion. 

· En troisième cycle (Bac+5 ou M2) l’objectif est de professionnaliser l’Etudiant dans l’une des spécialités de la FEA.  Il lui faut donc un  stage d’approfondissement en France ou à l’international d’une durée comprise entre 3 et 8 mois selon la formation suivie. A la fin de ce stage, l’étudiant réalise un mémoire de fin d’études avec l’accord préalable de l’équipe pédagogique suivie d’une soutenance orale. Ce stage de fin d’études ne peut pas être anticipé.

3
Les modalités de recrutement de l’Etudiant comme stagiaire 

Les modalités de recrutement de l’Etudiant-stagiaire (analyse des lettres de candidature, des curriculum vitæ, des entretiens...) doivent être définies entre l’étudiant et l’organisme d’accueil dans un contexte d’information et de connaissances réciproques. Des informations relevant de la vie privée du stagiaire ne devront en aucun cas être utilisées comme critères de recrutement. L’organisme d’accueil s’engage donc à utiliser des outils de sélection à forte valeur prédictive et reconnus par les professionnels du recrutement.

4
La convention de stage 
Une convention doit être signée en trois exemplaires entre les parties co-contractantes (l’organisme d’accueil, la FEA de l’Université Paul Cézanne et l’Etudiant-stagiaire). Cette convention précise notamment le contenu de la mission et les modalités de sa réalisation. Pendant toute la durée du stage, l’Etudiant-stagiaire demeure étudiant de l’Université Paul Cézanne. Si le stagiaire ou l’organisme d’accueil désire modifier les clauses du contrat, il faut ajouter un avenant à celui-ci. Cet éventuel avenant sera signé par les différentes parties co-contractantes.

5
L’accueil et l’encadrement de l’Etudiant-stagiaire 
Pour faciliter l’intégration du stagiaire, l’organisme d’accueil nomme un Maître de stage chargé d’assurer le suivi technique de l’Etudiant-stagiaire et d’optimiser les conditions de réalisation du stage. Le Maître de stage et l’Etudiant-stagiaire doivent régulièrement faire le point sur l’état d’avancement du stage et sur l’intégration de ce dernier dans son environnement professionnel.

6
La rédaction du rapport de stage 

Durant son stage, l’Etudiant-stagiaire doit rédiger un rapport ou un mémoire conforme aux instructions qui lui ont été remises avant le début de son stage par son Enseignant-tuteur ou le Service Stages FEA. 

7
La validation du stage 
A  la fin du stage, le Maître de stage organise un entretien d’évaluation avec l’Etudiant-stagiaire permettant d’identifier, tant sur le plan technique que personnel, les atouts et faiblesses de celui-ci. A l’issue de l’entretien le Maître de stage établit une « attestation de fin de stage » qu’il remet au stagiaire, puis renseigne et transmet confidentiellement la « grille d’évaluation » fournie par l’Etudiant-stagiaire au « Service Stages de la FEA ». La validation du stage ou son invalidation est prononcée après l’étude de la grille d’évaluation transmise par Le Maître de stage et l’appréciation du jury. 

8
Les obligations de l’Etudiant-stagiaire 
Durant son stage, l’Etudiant-stagiaire est soumis à la discipline et au règlement intérieur de l’organisme d’accueil notamment en ce qui concerne les horaires de travail et les visites médicales. En cas de manquement à la discipline, l’organisme d’accueil se réserve le droit de mettre fin au stage après en avoir précisé les motifs au Service Stages FEA.

Par ailleurs, nous nous tenons à votre entière disposition pour des informations complémentaires.

Veuillez agréer, Madame, Monsieur, nos meilleures salutations.

Service Stages FEA

GRILLE D’EVALUATION

	CODE étudiant
	
	Année universitaire 
	2009 - 2010 (maj 100210)

	Vous êtes étudiant en :  FORMCHECKBOX 
 LP       FORMCHECKBOX 
 L3        FORMCHECKBOX 
 M1P       FORMCHECKBOX 
 M2 

Formation suivie :
	 FORMCHECKBOX 
  Rapport de stage

 FORMCHECKBOX 
  Mémoire

	ETUDIANT-STAGIAIRE

A compléter par l’Etudiant-stagiaire avant de remettre ce document au maître de stage qui la corrigera s’il y a lieu et qui complètera la suite.

	Nom 
	
	Prénom 
	

	Code Etudiant
	
	N° Ine Etudiant
	

	Nom de l’enseignant responsable de la formation
	

	Nom de l’enseignant-tuteur
	

	Date de remise du document
	


	ORGANISME D’ACCUEIL

	Nom de l’organisme d’accueil
	

	Adresse de l’organisme d’accueil


	

	Téléphone 
	
	Fax
	

	Courriel
	

	Code APE (à demander)
	
	Domaine d’activité
	

	Nom du représentant légal  et sa fonction
	

	Nom du maître de stage  et sa fonction
	


	STAGE

	Adresse complète où s’est déroulé le stage (si elle est différente de celle de l’organisme d’accueil)
	

	Thème du stage :
	

	Objectif du stage :
	

	Période du stage :
	


 APPRECIATION GENERALE DU MAÎTRE DE STAGE  
	NOM et fonction du maître de stage (ou du répondant)
	
	Date : 
	 

	
	
	Signature et tampon de l’organisme d’accueil
	

	NOM et Prénom de l’Etudiant-stagiaire
	
	
	


Veuillez compléter, entourez vos réponses relatives au comportement de l’Etudiant-stagiaire et formuler des commentaires s’il y a lieu.

	Evaluation générale 
	Entourez votre réponse ci-dessous

	
	Exceptionnel
	Supérieur
	Intéressant
	Passable
	Inacceptable

	Commentaires :


	


	Cette évaluation a t-elle été discutée avec l’Etudiant- stagiaire ? 
	Entourez votre réponse ci-dessous

	
	OUI
	NON

	Aimeriez-vous à nouveau accueillir cet Etudiant-stagiaire ?
	Entourez votre réponse ci-dessous

	
	OUI
	NON

	Aimeriez-vous à nouveau accueillir un Etudiant-stagiaire de la FEA ?
	Entourez votre réponse ci-dessous

	
	OUI
	NON

	Dans une perspective de carrière dans  ce domaine d’activité, quels sont les aspects personnels ou professionnels que le stagiaire devrait améliorer ?
	

	Quels sont les points forts et/ou faibles de l’Etudiant-stagiaire ?
	

	Commentaire en ce qui a trait à la formation technique :
	

	Commentaires
	


	APPRECIATION DU MAÎTRE DE STAGE SUR LES ATTITUDES PROFESSIONNELLES DE L’ETUDIANT-STAGIAIRE 

	Chiffre correspondant aux niveaux de maîtrise des compétences professionnelles

	0
	Impossible de se prononcer (Ne sais pas)

	1
	Totalement en désaccord (Très insuffisant)

	2
	Plutôt en désaccord (Mauvais)

	3
	Plutôt en accord (Moyen)

	4
	Totalement en accord (Très bien)


	Entourez le chiffre SVP.
	 ?            - -              -          +          + +       

	Gestion du temps : Collecte, ordonne et organise les informations, planifie ses activités,
	0
	1
	2
	3
	4

	Productivité : Mise à profit de ses compétences,  adaptabilité à des tâches nouvelles,
	0
	1
	2
	3
	4

	Sens des responsabilités : Ponctualité, confiance, sens des responsabilités, prise d’initiatives adaptées,
	0
	1
	2
	3
	4

	Jugement : Ouverture d’esprit, pose les bonnes questions au bon moment à la personne adéquate, comprend la dynamique et les caractéristiques de l’organisme d’accueil
	0
	1
	2
	3
	4

	Communication : Clarté, cohérence, fait preuve de synthèse,
	0
	1
	2
	3
	4

	Sens des relations : Participe activement au sein d’une équipe de travail, écoute, courtoisie, respect des règles de réserve  ou  de confidentialité
	0
	1
	2
	3
	4

	Capacité d’adaptation : Accepte les critiques constructives et apporte les correctifs, adhère à la culture d’entreprise,
	0
	1
	2
	3
	4

	Sens du travail bien fait : S’implique dans son travail, vérifie son travail, désire se perfectionner,
	0
	1
	2
	3
	4

	Autre :………………….
	0
	1
	2
	3
	4

	Commentaires.
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