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Téléphone

02 33 85 18 50

                    BTS AG PME-PMI 1ère année

Télécopie

02 33 83 54 46

Mél.

ce.0611148s@ac-caen.fr

2 Rue Jean Monnet

B.P. 72

61400 Mortagne au Perche

LIVRET DE SUIVI

EN ENTREPRISE

	L’ETUDIANT(E)

	NOM : 
	 

	PRENOM :
	 


PRESENTATION DU STAGIAIRE

IDENTITE :

NOM : 
 PRENOM : 


DATE DE NAISSANCE : 
 AGE : 


ADRESSE : 


TELEPHONE : 
 PORTABLE : 


FORMATION ET EXPERIENCE DE TRAVAIL :

QUELQUES CONSEILS

Pour la réussite de votre projet, vous devez être DEMANDEUR.

Votre tuteur, en vous accueillant, accepte une tâche supplémentaire. Il est donc indispensable que vous ayez une attitude responsable à toute sollicitation de votre tuteur et/ou de l’une des personnes de l’équipe.

Vous êtes l’acteur de votre formation et vous jouez un rôle prépondérant dans celle-ci. Mettez en évidence vos qualités ainsi que vos compétences.

Sachez utiliser les outils mis à votre disposition.

Sachez que POLITESSE, AMABILITE et RESPECT sont des facteurs importants pour votre réussite et votre intégration.

ROLES DES DIFFERENTS PARTENAIRES

Rôle du tuteur :
Le tuteur a une tâche délicate qui demande des qualités d’écoute et d’ouverture pour accueillir le stagiaire et lui faire partager ses connaissances et son expérience. Non seulement il est un guide pour le stagiaire lorsque celui-ci prend contact avec les différents services, mais il l’aide à affiner ses connaissances et à faire le point.


Le tuteur désigné par le responsable de l’entreprise a pour mission :

· D’assurer la liaison entre le centre de formation et l’Entreprise

· D’encadrer le stagiaire et le placer en situation professionnelle

· D’évaluer ses compétences et son comportement en portant une appréciation à la fin du livret de stage.

Rôle de l’équipe pédagogique :

· Suivre les activités du stagiaire

· Faire le bilan des acquisitions

· Apporter un soutien individualisé

· Définir les nouvelles compétences à acquérir

· Evaluer le stagiaire avec le tuteur.

Rôle du stagiaire :

· Recenser :
Ses activités


La formation reçue


Ses acquis

· Consigner toutes ses activités 

· Faire preuve d’autonomie et d’initiative dans l’exécution du travail demandé

· Ne jamais rester sans rien faire

· Présenter au tuteur son livret de stage pour le faire signer

REGLES GENERALES DU STAGE

ABSENCES :



Elles doivent être signalées :

· à l'entreprise en cas de retard, avant l'heure normale d'arrivée

· au Lycée Jean MONNET
PROBLEMES :
Si vous éprouvez des difficultés à   fiches de CCF vous devez avertir le plus tôt possible vos professeurs référents par mail ou téléphone
Remarque :
  Ne pas attendre la visite du formateur chargé du suivi pendant le stage.

REGLEMENT EN VIGUEUR :


Le règlement à appliquer est celui du lieu d'accueil, tout particulièrement concernant
 les horaires, la tenue et le comportement.

PERIODE DE STAGE

DU 21/05/2013 AU 28/06/2013
PRESENTATION DE L’ENTREPRISE :

RAISON SOCIALE : 


ADRESSE : 


TELEPHONE : 


SECTEUR D’ACTIVITE : 


NOM DU DIRECTEUR : 


NOM DU RESPONSABLE DU PERSONNEL : 


NOM DU TUTEUR :

MAIL DU TUTEUR :………………………………………………………………………………………………………
NOMBRE DE SALARIES :


POSTE PRECIS DU STAGE : 


 ACTIVITES REALISEES OU OBSERVEES

Cette feuille est à remplir par le stagiaire.
	Semaines
	Jours
	Activités
	En  Autonomie
	Abordées
	Observées

	Semaine 21
Du 21/05/2013 au 25/05/2013
	Lundi 20
	[image: image1]
	
	
	

	
	Mardi 21
	
	
	
	

	
	Mercredi 22
	
	
	
	

	
	Jeudi 23
	
	
	
	

	
	Vendredi 24
	
	
	
	

	
	Commentaires du tuteur 


ACTIVITES REALISEES OU OBSERVEES

Cette feuille est à remplir par le stagiaire.
	Semaines
	Jours
	Activités
	En  Autonomie
	Abordées
	Observées

	Semaine 22
Du 27/05/2013 au 01/06/2013
	Lundi 27
	
	
	
	

	
	Mardi 28
	
	
	
	

	
	Mercredi 29
	
	
	
	

	
	Jeudi 30
	
	
	
	

	
	Vendredi 31
	
	
	
	

	
	Commentaires du tuteur 


 ACTIVITES REALISEES OU OBSERVEES

Cette feuille est à remplir par le stagiaire.
	Semaines
	Jours
	Activités
	En  Autonomie
	Abordées
	Observées

	Semaine 23

Du 03/06/2013 au 08/06/2013
	Lundi 03
	
	
	
	

	
	Mardi 04
	
	
	
	

	
	Mercredi 05
	
	
	
	

	
	Jeudi 06
	
	
	
	

	
	Vendredi 07
	
	
	
	

	
	Commentaires du tuteur 


ACTIVITES REALISEES OU OBSERVEES

Cette feuille est à remplir par le stagiaire.
	Semaines
	Jours
	Activités
	En  Autonomie
	Abordées
	Observées

	Semaine 24

Du 10/06/2013 au 15/06/2013
	Lundi 10
	
	
	
	

	
	Mardi 11
	
	
	
	

	
	Mercredi 12
	
	
	
	

	
	Jeudi 13
	
	
	
	

	
	Vendredi 14
	
	
	
	

	
	 Commentaires du tuteur 


ACTIVITES REALISEES OU OBSERVEES

Cette feuille est à remplir par le stagiaire.
	Semaines
	Jours
	Activités
	En  Autonomie
	Abordées
	Observées

	Semaine 25

Du 27/05/2013 au 01/06/2013
	Lundi 27
	
	
	
	

	
	Mardi 28
	
	
	
	

	
	Mercredi 29
	
	
	
	

	
	Jeudi 30
	
	
	
	

	
	Vendredi 31
	
	
	
	

	
	Commentaires du tuteur 


ACTIVITES REALISEES OU OBSERVEES

Cette feuille est à remplir par le stagiaire.
	Semaines
	Jours
	Activités
	En  Autonomie
	Abordées
	Observées

	Semaine 26

Du 24/06/2013 au 29/06/2013
	Lundi 24
	
	
	
	

	
	Mardi 25
	
	
	
	

	
	Mercredi 26
	
	
	
	

	
	Jeudi 27
	
	
	
	

	
	Vendredi 28
	
	
	
	

	
	 Commentaires du tuteur 


FEUILLE DE PRESENCE
Semaine 21 

DU 20/05/2013 AU 25/05/2013
Cette feuille est à remplir par le stagiaire et le tuteur.
	
	Signature
Stagiaire
	Signature
Tuteur

	Jours
	Matin
	Après midi
	Matin
	Après midi

	Lundi 20
	
	
	
	

	Mardi 21
	
	
	
	

	Mercredi 22
	
	
	
	

	Jeudi 23
	
	
	
	

	Vendredi 24
	
	
	
	

	Samedi 25
	
	
	
	


Nom du tuteur :
Nom du stagiaire : 
FEUILLE DE PRESENCE
Semaine 22
DU 27/05/2013 AU 01/06/2013
Cette feuille est à remplir par le stagiaire et le tuteur.
	
	Signature
Stagiaire
	Signature
Tuteur

	Jours
	Matin
	Après midi
	Matin
	Après midi

	Lundi 27
	
	
	
	

	Mardi 28
	
	
	
	

	Mercredi 29
	
	
	
	

	Jeudi 30
	
	
	
	

	Vendredi 31
	
	
	
	

	Samedi 01
	
	
	
	


Nom du tuteur :
Nom du stagiaire : 
FEUILLE DE PRESENCE
Semaine 23
DU 03/06/2013 AU 08/06/2013
Cette feuille est à remplir par le stagiaire et le tuteur.
	
	Signature
Stagiaire
	Signature
Tuteur

	Jours
	Matin
	Après midi
	Matin
	Après midi

	Lundi 03
	
	
	
	

	Mardi 04
	
	
	
	

	Mercredi 05
	
	
	
	

	Jeudi 06
	
	
	
	

	Vendredi 07
	
	
	
	

	Samedi 08
	
	
	
	


Nom du tuteur :
Nom du stagiaire : 
FEUILLE DE PRESENCE
Semaine 24
DU 10/06/2013 AU 15/06/2013
Cette feuille est à remplir par le stagiaire et le tuteur.
	
	Signature
Stagiaire
	Signature
Tuteur

	Jours
	Matin
	Après midi
	Matin
	Après midi

	Lundi 10
	
	
	
	

	Mardi 11
	
	
	
	

	Mercredi 12
	
	
	
	

	Jeudi 13
	
	
	
	

	Vendredi 14
	
	
	
	

	Samedi 15
	
	
	
	


Nom du tuteur :
Nom du stagiaire :
FEUILLE DE PRESENCE
Semaine 25
DU 17/06/2013 AU 22/06/2013
Cette feuille est à remplir par le stagiaire et le tuteur.
	
	Signature
Stagiaire
	Signature
Tuteur

	Jours
	Matin
	Après midi
	Matin
	Après midi

	Lundi 17
	
	
	
	

	Mardi 18
	
	
	
	

	Mercredi 19
	
	
	
	

	Jeudi 20
	
	
	
	

	Vendredi 21
	
	
	
	

	Samedi 22
	
	
	
	


Nom du tuteur :
Nom du stagiaire : 
FEUILLE DE PRESENCE
Semaine 26
DU 24/06/2013 AU 29/06/2013
Cette feuille est à remplir par le stagiaire et le tuteur.
	
	Signature
Stagiaire
	Signature
Tuteur

	Jours
	Matin
	Après midi
	Matin
	Après midi

	Lundi 24
	
	
	
	

	Mardi 25
	
	
	
	

	Mercredi 26
	
	
	
	

	Jeudi 27
	
	
	
	

	Vendredi 28
	
	
	
	

	Samedi 29
	
	
	
	


Nom du tuteur :
Nom du stagiaire : 
SUIVI DU TRAVAIL
FICHES de Gestion de la Relation Clients et Fournisseurs

	SITUATION 1


	

	SITUATION 2


	

	SITUATION 3


	

	SITUATION 4


	

	SITUATION 5


	


FICHES de Communication Orale
	SITUATION 1


	

	SITUATION 2


	

	SITUATION 3


	


Grille d’évaluation 
à remplir avec le tuteur lors de la visite du formateur référent
	COMPETENCES PROFESSIONNELLES DES DOMAINES COMMUNICATION ET ORGANISATION


	Communication & Organisation

	   Communication

	
	En autonomie
	Commentaires

	OBJECTIFS
	Sans aucune
	Partielle
	Totale
	

	Rechercher et communiquer de l’information
	
	
	
	

	Rédiger, produire, transmettre des Messages
	
	
	
	

	Communiquer oralement
	
	
	
	

	Utilisation des outils de communication (téléphone, fax, internet, photocopieur…)
	
	
	
	

	S’adapter à l’environnement, travail en équipe
	
	
	
	

	   Organisation

	
	En autonomie
	Commentaires

	OBJECTIFS
	Sans aucune
	Partielle
	Totale
	

	Utiliser les outils au service de la gestion du temps (plannings, agendas, échéanciers)
	
	
	
	

	Participer aux opérations administratives de recrutement
	
	
	
	

	Participer à l’organisation et à la planification des activités
	
	
	
	

	Gestion administrative du personnel 

(absences, congés, mise à jour dossiers, départs salariés)
	
	
	
	

	Création et utilisation de tableaux de bords relatifs à la gestion et au suivi du personnel
	
	
	
	


      Autres compétences abordées :
	ATTITUDES PROFESSIONNELLES


	
	CRITERES

D’APPRECIATION
	BONNE
	MOYENNE
	DIFFICILE
	COMMENTAIRES

	Critères professionnels
	Capacités d’organisation
	
	
	
	

	
	Rapidité d’exécution
	
	
	
	

	
	Efficacité
	
	
	
	

	
	Adaptabilité
	
	
	
	

	
	Qualité de travail
	
	
	
	

	
	Capacité à suivre les consignes
	
	
	
	

	Critères de motivation
	Initiative et créativité
	
	
	
	

	
	Disponibilité
	
	
	
	

	
	Dynamisme
	
	
	
	

	
	Intérêts pour l’environnement de son poste de travail
	
	
	
	

	Critères relationnels
	Accepte les remarques
	
	
	
	

	
	Intégration dans l’équipe
	
	
	
	

	
	Capacité à écouter
	
	
	
	

	
	Capacité à s’exprimer clairement
	
	
	
	

	Comportement
	Présentation générale
	
	
	
	

	
	Confiance en soi
	
	
	
	

	
	Ponctualité
	
	
	
	

	
	Assiduité
	
	
	
	

	
	Respect des règles de réserve, confidentialité
	
	
	
	


	COMMENTAIRES

	


LYCEE JEAN MONNET
2 rue Jean Monnet BP 72 61400 MORTAGNE AU PERCHE
Tél : 02 33 85 18 50        Fax : 02 33 83 54 46      E-mail : ce.0611148s@ac-caen.fr
BTS Assistant de gestion de PME-PMI  à référentiel commun européen - Session 2014
E4 - Communication et relations avec les acteurs internes et internes

U4.1 - Gestion des relations avec les clients et les fournisseurs

	Attestation de stage


NOM du candidat :

Prénoms :

Date et lieu de naissance :

a suivi un stage conformément aux dispositions réglementaires en vigueur sur une durée minimum de six semaines consécutives

du   20 mai 2013


au  28 juin 2013

soit 6 semaines consécutives

DANS L’ENTREPRISE (Nom, adresse, n° de téléphone) :

APPARTENANT AU SECTEUR D’ACTIVITÉ :

MISSIONS CONFIÉES AU STAGIAIRE (mention obligatoire) :

NOM du tuteur (si différent du chef d’entreprise) :

Le tuteur de l’entreprise  certifie que les situations de gestion commerciale et comptable présentées  par le stagiaire trouvent leur origine dans son établissement d’accueil : 

OUI                                                            NON 

Fait à :






le

Cachet de l’entreprise :

Nom et signature du responsable de l’entreprise 

Session 2014
BTS « ASSISTANT DE GESTION DE PME-PMI »

 U4.2 – Communication interne et externe

Communication orale professionnelle
CERTIFICAT DE STAGE

Epreuve ponctuelle et deuxième situation du CCF

NOM du candidat : 

Prénoms : 

Date et lieu de naissance :

a suivi un stage conformément aux dispositions réglementaires en vigueur de douze semaines maximum
du 20 mai 2013 au 28 juin 2013
soit 6 semaines

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

APPARTENANT AU SECTEUR D’ACTIVITÉ :

MISSIONS CONFIEES AU STAGIAIRE (mention obligatoire) :

NOM du tuteur (si différent du chef d’entreprise) :
Le tuteur de l’entreprise certifie que les situations de communication orale présentées par le stagiaire ont bien été observées ou vécues dans le cadre de l’entreprise :

OUI  (                                                   
NON (
Fait à :
le

Cachet de l’entreprise
Nom et signature du responsable de l’entreprise :
Annexe V – 3           

BTS Assistant de  Gestion de PME-PMI à Référentiel Commun Européen - Session 2014
ÉPREUVE E4 : Communication avec les acteurs externes et internes

Épreuve U41 : Gestion des relations avec les clients et les fournisseurs

	Fiche descriptive

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

	Intitulé de la situation de gestion : 
	( Réalisée

( Observée
	Fiche de situation de gestion n° : 5 fiches à réaliser


	Cadre de la réalisation

	Raison sociale :

Secteur d'activité : 


	Tâche(s) du référentiel concernée(s) : 

Voir le livre de RCF et la progression distribué en début d’année

	Dates de réalisation : 


	Durée de la réalisation :



	Contexte de réalisation :



	Objectifs : 

1 fiche au moins doit étudier le processus Achat (avec possibilité de transférer sur le PGI du Lycée)
1 fiche au moins doit étudier le processus de Vente (avec possibilité de transférer sur le PGI du Lycée)

1 fiche au moins doit utiliser le tableur


	Environnement informatique (réseau, matériel et logiciels) :



	Activité 

	Description de l’activité (tâches, méthodologie) :



	Productions réalisées dans la PME : 


	Productions réalisées sur PGI dans le centre de formation :



	Problèmes rencontrés :



	Solutions apportées :

	Bilan

	Apport pour la PME :


	Bilan personnel :




BTS ASSISTANT DE GESTION DE PME-PMI 

SESSION 2014
ÉPREUVE E4 : Communication avec les acteurs externes et internes
Épreuve U4.2 : Communication interne et externe
Communication orale professionnelle
	Fiche descriptive

	Nom et prénom du candidat : 

	Intitulé de la situation de communication :

Titre de la situation observée ou vécue
	⁭ Vécue

⁮ Observée

	Identification

	Raison sociale : 

Nom de l’entreprise où se passe la situation
	Secteur d’activité :

Secteur d’activité auquel appartient l’entreprise

	Tâche(s) du référentiel concernée(s) :                            ⁯ accueil en face à face
⁯ Communication orale interpersonnelle                           ⁯ accueil au téléphone                  
⁯ Communication orale de groupe                                     ⁯ accueil oral via les médias d’information             

 

	Contexte de la situation

	· Cadre général :

Eléments du contexte en amont de la situation de relation entre les acteurs

· Composantes de la communication :

· Acteurs

Les personnes qui interviennent dans la situation observée

· Relation entre les acteurs

Quel genre de relation existe entre les personnes intervenantes, habituellement et au moment de la situation de communication

· Canal

La voie de transmission du message
· Lieu

L’endroit où se déroule la situation observée ou vécue

· Durée

Durée de la situation observée ou vécue

· Enjeux :

Profit recherché par chacun des acteurs (objectifs)

· Forme de la communication :
Interne ou externe, interpersonnelle ou de groupe, hiérarchique ou non

· Techniques et outils de communication utilisés :

Différents outils : téléphone, ordinateur agenda, télécopieur…

Stratégies de communication
Relation des faits mettant en évidence la (les) stratégie(s) développée(s)
Récit de la situation (des faits) de communication orale observée ou vécue

L'évaluation de la relation
Analyse du déroulement de la situation, et des conséquences de sa conclusion
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