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FICHE DE LIAISGBNSEIGNANTETUDIANT

Ce guide est un outilpédagogique. Il va nous permettrensemblede suivreles
différentesétapes qui vont vous mener a la réalisatiorvds ations etu choix devos
stages. Vous devedonc, toujourétre munide ce document

Date des
rencontreet | Sujets abordés pendant la renco .
prise de et probl mes soa Commentaires
rendezvous
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FICHE DE SUIVI AP 1
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FICHE DE SUIVI AP 2

tte fiche dedoittueiconplétéedoutladldng derakéalBation de
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FICHE DE SUIVI AP 3
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FICHE DE SUIVI AP 4
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Realiser des Actions
Professionnelles

BTS VENTE ET PRODUONSTOURISTIQUES

Voici présentés dans un tableau les différents documents que vous allez devoir utiliser pour vos AF

Stages en premiére et seconde année-BFB.Nousles glisserons dans deuxréts ou pochettes
protege-documentddutilisation différente

[ Premiére année BTS VP] [ Secondeannée BTS VPT]

[ Livretoour le cours AP et Staq] < > < >
[ Livret examen oral U61 ] < >
Livret a constituer pour Livret a constituer pour

votre travall
hebdomadaire au lycée
en cours
PREMIERE BTS VPT]

votre exam
U61 en SECONDE
ANNEEBTS VPT

COURS DAP Livret examen oral U61

mais ATTENTIQON apportez tous les

documents ou oorts qui justifieront votr
travail™ | 6oy al U6 1
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1 LES ETIONS PROFESSIONMSL

1.1 Lesdifféerentsdocumentsnécessaires alAP

Trois documents sont n®cessaires au bon fonect

Documents Utilités

Ordre de Mission Il vous permet de sartdu lycéea la recherche
des AP et stages.

La convention do&AP Elle scelle un contratopr la réalisation d@ne
action avec un professionnel

La fiche descripti ve |ElleclosuneAP dun pointde vue scolaire

1.1.1 Photocopie desdocuments administratifsemis aulLycée

Une pochette vous est remise le jour de la rerdtedycée Clovis Hugues a Aix en Provehtie
contient des documents origingue vous devez par vousnéme photocopier

en plusieurs exemplaireg ar il s d®pendent dee Vv
premi re page de cette pochecestdecymentd y a

——

Mais nous allorisi, examiner un a un ces documeéntsortants car

e Cetainsde cesdocuments sont nécessaires pour réatiseActions Professionnelles,
e Certains @ ces documents sont nécessgimes réaliser vos stages,
e Certains de es documents sont nécessairespou®s ent er | es Bwphux doe

Voici présentéses différents documerdent vous aurez besoins pour les AP.
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Nombre Nombre
Originaux fournis par le doexempl ddexempl
Lycée utiliser a chaque utiliser dans
. ~ Nombre
sortie | dann®e doexempl a
photocopier
Ordre de missiofrecto 5 Environ 7 sorties| 2*7 = 14 exemplaires

dans | 0 (recteoverso)

4*4 = 16 exemplaires

verso)

Convention

Professionneligectoverso) 4 Environ AP (rectoverso)
Document a tétharger
, surhttp://www.bts
Fiche descr 1 par AP 1*4 AP vpt.com

Pourquoi ne pas vous réutniuset faire des photocopies potwutela classe, vous en
réduirez le colt unitairet commencerez ~ faire preuve

1.1.2L6 Ordre de Mission pour sortir du I

LOOrdre de Mi ssion es.t un document i nterne au

L6Ordre de Mission est un document qu
b pefini " recherche d4APAvant de sortir du lycée pour partir chieec des actions

[\
3% professionnelles, vous devez possédeDréres de Mission, tamponnés par le
secrétariat.
L6Ordr e deneQdUERTURE JURIDIYUE/Ousprotéger |égalemeldrs devos sorties du
|l yc®e dans | e cadr eassummsce extRascoldirene peuwent pas sordiraulycéep a

Ce document est a photocopier en 2 exemplaires-igatna chaque sortie.
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Vous
1 Vous allez au

ordres de mission a
faire signer

secrétariat avec deux

2 Le secrétariat garde
| dordre de

partezenre her c h

avec | dordr

Le secrétariat

3 Les professionnels que
vous rencontrez, doivent
signer | 6ord

Le professionnel

4 Ldenseig
gue vous étes bien a [i
recherche
garde | 060
mission B.

Le professeur

I
Ordre de mission B

i;

Vous ne pouvepas sortir du lycée sankes ordres de missionar il vous couvre juridiquent en
dehors de celuii en cas de pépifaccident, agents de voyages qui vous mord, tuile sur la téte par

temps de mistral, banane sur le cours Mirabeau, etc.).

Vous serez considéré comme ABSEtNDuUs ne respectez pas cette procéddreeffet, drqgue votre

client ne se conformera pasixcondi ti ons

des dommages et intéréts.

admi ni st r apaice/ @S VOus U
aurez oublié de le lui dire, il sera refusé et refoulé a la doudmee pays. Ce clienous demandera

S

Dans votre métievous devez apprendre a respecter des procédures et les régles, mais awsssi a le

faire respecter a vos clients. Il faut donc voésne, vous appliquer la pratique du respect des régles

de droit, cela fait parte de vos savoirs professionnels.
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Lorsque taaivos documents sont signés, vous parteZlagedre demissio ( | 6autr e ®

secrétariatyt vous le faites tamponner par les professionnels au verso. Enfin de retour au lycée, vo
| e donnez ‘pourlq®d eédrife des gbjedifs €ebk résultats de votre travalNous pourrons

ainsi vérifier que vous avez bien rencontré des professionnels pour vos AP, STASKEOOS avez
activementechechédesd 6 i n f o pouradmpléten \ws AR que vous y étes allé en toute sécurité.

o T ree Lycée Technique Privé

de mission
rectofverso H
— L Clovis-Hugues
veillez & pre 1 Rue Fermand Dol 1100 A1t TR POV T 044238 51 96
. , Rue Fernand-Dol — / -EN- 'ENCE — Tél. 5
remplir vos Fax 04 42 38 35 85
ordres de
misn et a les
toute la classe
une Seu|e et 1. Le Lycée Technique Privé Clovis Hugues autorise M/Mlle ...... ...,
A : étudiant en classe de BTS VPT1A, a s’absenter de I établissement pour effectuer la
meme, f0|.S au mission suivante :
secretariat
e Nature du déplacement : RECHERCHE AP ET STAGE .
L 17T

1)

s si N ises visitées. . inscrir . )
si plusieurs entreprises visitées, ne rien Inscrire sur cette ligne) @

. Pendant la durée de cette recherche. 1'étudiant désigné ci-dessus continue de bénéficier
des dispositions de ’article 1..412.8.2 du Code de la Sécurité sociale.

Renseignez bie|
cette partie

3. En ce qui concerne la responsabilité civile pour dommages causés aux tiers, I’étudiant est
couvert pendant la durée de la mission par les Assurances Blanchard, sises 1 Cours
Sextius BP 340, 13811 Aix en Provence Cedex 1.

En cas de préjudice causé a un tiers, I'é¢tudiant doit prévenir le LTP Clovis Hugues
immédiatement.

4. Les professeurs chargés des Actions professionnelles sont responsables de 1"établissement
de cet ordre de mission.
Ils doivent obligatoirement, une fois la mission terminée, récupérer le présent document
pour contrdle (signature(s) et cachet(s)).

LE PROFESSEUR CHARGE LA DIRECTION
DES ACTIONS PROFESSIONNELLES
Mr BRAGHIERI LAURENT

VISA DE L’ENTREPRISE
(Signature et cachet)

(1) les missions sont autorisées uniquement pendant les heures de cours de suivi d'actions prafessionnelles La direction pourra, d
titre excepiionnel, autoriser un étudiant & sortir de I'établissement en dehors de ces heures.
(2) Dans ce cas, utiliser le tableau au verso de cefte page.
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Veillez &  bien
renseigner cettd
rubrique car
communi qu
toujours avec autrd

mais encore faut >
savoir qui il est!

Donnez en
quelques  mots
le pourquoi de
votre visite et
son intérét, ce
que vous avei
demandé et ce
gue | 6o
répondu.

Prise de contact avec le professionnel : Vous devez étre correctgFenet polis. Vous devez vous
présenter clairement et demander a rencontrer le responsable de la structure.
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