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FICHE DE LIAISON ENSEIGNANT - ETUDIANT 

 

Ce guide est un outil pédagogique. Il va nous permettre ensemble de suivre les 
différentes étapes qui vont vous mener à la réalisation de vos actions et au choix de vos 
stages. Vous devez donc, toujours être muni de ce document. Nous serons amenés à 
écrire ensemble des informations (enseignant et étudiant) relatives à la recherche 

des AP, aux contenus des AP, aux techniques à utiliser pour les AP et à vos stages. 

 

Date des 
rencontres et 

prise de 
rendez-vous 

Sujets abordés pendant la rencontre 
et probl¯mes soulev®s par lõ®tudiant 

Commentaires 
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Date des 
rencontres et 
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Sujets abordés pendant la rencontre 
et probl¯mes soulev®s par lõ®tudiant 
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FICHE DE SUIVI AP 1 

 

Cette fiche de suivi de lõAP nÁ1 doit être complétée tout au long de la réalisation de 
lõAP par lõenseignant et lõ®tudiant. 

 

Date des 
rencontres et 

prise de 
rendez-vous 

Sujets abordés pendant la rencontre 
et probl¯mes soulev®s par lõ®tudiant 

Commentaires 

   

 

 

 

   

 

 

 

   

 

 

 

   

 

 

 

 

Documents relatifs ¨ lõAP nÁ1 

 Dates et remarques Documents action finie 

Convention dõAP   

Fiche descriptive de lõAP   

Documents à remettre au 
professionnel 

  

Documents annexes   

Argumentaire oral   
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FICHE DE SUIVI AP 2 

 

Cette fiche de suivi de lõAP nÁ 2 doit être complétée tout au long de la réalisation de 
lõAP par lõenseignant et lõ®tudiant. 

 

Date des 
rencontres et 

prise de 
rendez-vous 

Sujets abordés pendant la rencontre 
et probl¯mes soulev®s par lõ®tudiant 

Commentaires 

   

 

 

 

   

 

 

 

   

 

 

 

   

 

 

 

 

 

Documents relatifs ¨ lõAP nÁ2 

 Dates et remarques Documents action finie 

Convention dõAP   

Fiche descriptive de lõAP   

Documents à remettre au 
professionnel 

  

Documents annexes   

Argumentaire oral   
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FICHE DE SUIVI AP 3 

 

Cette fiche de suivi de lõAP nÁ 3 doit être complétée tout au long de la réalisation de 
lõAP par lõenseignant et lõ®tudiant. 

 

Date des 
rencontres et 

prise de 
rendez-vous 

Sujets abordés pendant la rencontre 
et probl¯mes soulev®s par lõ®tudiant 

Commentaires 

   

 

 

 

   

 

 

 

   

 

 

 

   

 

 

 

 

 

Documents relatifs ¨ lõAP nÁ3 

 Dates et remarques Documents action finie 

Convention dõAP   

Fiche descriptive de lõAP   

Documents à remettre au 
professionnel 

  

Documents annexes   

Argumentaire oral   
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FICHE DE SUIVI AP 4 

 

Cette fiche de suivi de lõAP nÁ 4 doit être complétée tout au long de la réalisation de 
lõAP par lõenseignant et lõ®tudiant. 

 

Date des 
rencontres et 

prise de 
rendez-vous 

Sujets abordés pendant la rencontre 
et probl¯mes soulev®s par lõ®tudiant 

Commentaires 

   

 

 

 

   

 

 

 

   

 

 

 

   

 

 

 

 

 

Documents relatifs ¨ lõAP nÁ4 

 Dates et remarques Documents action finie 

Convention dõAP   

Fiche descriptive de lõAP   

Documents à remettre au 
professionnel 

  

Documents annexes   

Argumentaire oral   
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Réaliser des Actions 
Professionnelles 

B T S  V E N T E  E T  P R O D U C TI O N S  T O U R I S T I Q U E S 

Voici présentés dans un tableau les différents documents que vous allez devoir utiliser pour vos AP et 
Stages en première et seconde année BTS-VPT. Nous les glisserons dans deux livrets ou pochettes 
protège-documents dõutilisation différente. 

 

Livret à constituer pour 
votre travail 

hebdomadaire au lycée 
en cours dõAP en 

PREMIERE BTS VPT 

 

Livret à constituer pour 
votre examen dõoral 
U61 en SECONDE 
ANNEE BTS VPT 

 

Une page Nom + Prenom + adresse email Non 

Les Guide 1 et Guide 2 Non 

La pochette documents remis par le lycée Non 

Votre CV + LETTRE DE MOTIVATION Non 

Vos Ordres de Mission Non 

Non Le Tableau chronologique des AP et stages 

Non Le Tableau récapitulatif 

Un page titre par AP Une page titre par AP 

La convention dõAP Non 

Les fiches descriptives des AP Les fiches descriptives des AP 

Lõargumentaire AP Non 

Les conventions des STAGES Non 

Les certificats des STAGES Les certificats des STAGES 

Les bilans des STAGES Non 

Les documents et annexes des AP et stages Non mais ATTENTION, apportez tous les 
documents ou supports qui justifieront votre 
travail ¨ lõoral U61) 

  

Première année BTS VPT Seconde année BTS VPT 

Livret pour le cours AP et Stage 

Livret examen oral U61 
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1 LES ACTIONS PROFESSIONNELLES 
 

 

1.1 Les différents documents nécessaires au AP 

 

 

 

Trois documents sont n®cessaires au bon fonctionnement dõune AP. 

 

Documents Utilités 

Ordre de Mission Il vous permet de sortir du lycée à la recherche 
des AP et stages. 

La convention dõAP Elle scelle un contrat pour la réalisation dõune 
action avec un professionnel. 

La fiche descriptive dõAP Elle clos une AP dõun point de vue scolaire. 

 

 

 

 

1.1.1 Photocopier des documents administratifs remis au Lycée 

 

Une pochette vous est remise le jour de la rentrée au Lycée Clovis Hugues à Aix en Provence. Elle 

contient des documents originaux que vous devez par vous-même photocopier 
en plusieurs exemplaires car ils d®pendent de votre niveau dõactivit®. En 

premi¯re page de cette pochette, il y a les consignes dõutilisation de ces documents.  

Mais nous allons ici, examiner un à un ces documents importants car : 

 

 

 Certains de ces documents sont nécessaires pour réaliser vos Actions Professionnelles, 

 Certains de ces documents sont nécessaires pour réaliser vos stages, 

 Certains de ces documents sont nécessaires pour pr®senter les oraux dõexamen au bts vpt 

 

Voici présentés, les différents documents dont vous aurez besoins pour les AP. 
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Originaux fournis par le 
Lycée 

Nombre 
dõexemplaire ¨ 

utiliser à chaque 
sortie 

Nombre 
dõexemplaires ¨ 

utiliser dans 
lõann®e scolaire 

Nombre 
dõexemplaires ¨ 

photocopier 

Ordre de mission (recto-
verso) 

2 
Environ 7 sorties 
dans lõann®e 

2*7 = 14 exemplaires 
(recto-verso) 

Convention dõAction 
Professionnelle (recto-verso) 

4 Environ 4 AP 
4*4 = 16 exemplaires 

(recto-verso) 

Fiche descriptive dõAP 1 par AP 1* 4 AP 

Document à télécharger 
sur http://www.bts-

vpt.com 

 

 

 

Pourquoi ne pas vous réunir tous et faire des photocopies pour toute la classe, vous en 
réduirez le coût unitaire et commencerez ¨ faire preuve dõune technique profesionnelle. 

 

 

 

1.1.2 LõOrdre de Mission pour sortir du lyc®e ¨ la recherche dõAP 

 

LõOrdre de Mission est un document interne au lyc®e. 

 

LõOrdre de Mission est un document qui vous sert ¨ sortir l®galement du lyc®e en 
recherche d4AP. Avant de sortir du lycée pour partir chercher des actions 
professionnelles, vous devez posséder 2 Ordres de Mission, tamponnés par le 
secrétariat. 

 

LõOrdre de Mission est une COUVERTURE JURIDIQUE pour vous protéger légalement lors de vos sorties du 
lyc®e dans le cadre des AP. Ceux qui nõont pas dõassurance extrascolaire ne peuvent pas sortir du lycée. 

 

Ce document est à photocopier en 2 exemplaires recto-verso à chaque sortie. 

 

http://www.bts-vpt.com/
http://www.bts-vpt.com/
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Vous ne pouvez pas sortir du lycée sans les ordres de mission, car il vous couvre juridiquement en 
dehors de celui-ci en cas de pépin (accident, agents de voyages qui vous mord, tuile sur la tête par 
temps de mistral, banane sur le cours Mirabeau, etc.). 

 

Vous serez considéré comme ABSENT, si vous ne respectez pas cette procédure. En effet, lorsque votre 
client ne se conformera pas aux conditions administratives ou sanitaires dõun pays, parce que vous 
aurez oublié de le lui dire, il sera refusé et refoulé à la douane de ce pays. Ce client vous demandera 
des dommages et intérêts. 

Dans votre métier, vous devez apprendre à respecter des procédures et les règles, mais aussi à les 
faire respecter à vos clients. Il faut donc vous-même, vous appliquer la pratique du respect des règles 
de droit, cela fait partie de vos savoirs professionnels. 

Vous 

Le professeur 

Le secrétariat 

Le professionnel 

1 Vous allez au 
secrétariat avec deux 
ordres de mission à 

faire signer 

2 Le secrétariat garde 
lõordre de mission A, vous 
partez en recherche dõAP 

avec lõordre de mission B 

4 Lõenseignant v®rifie 
que vous êtes bien à la 
recherche dõAP. Il 
garde lõordre de 

mission B. 

3 Les professionnels que 
vous rencontrez, doivent 

signer lõordre de mission B. 
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Lorsque tous vos documents sont signés, vous partez avec 1 ordre de mission (lõautre ®tant rest® au 
secrétariat) et vous le faites tamponner par les professionnels au verso. Enfin de retour au lycée, vous 

le donnez ¨ lõenseignant pour quõil vérifie les objectifs et les résultats de votre travail. Nous pourrons 
ainsi vérifier que vous avez bien rencontré des professionnels pour vos AP, STAGE, ou que vous avez 
activement recherché des dõinformations pour compléter vos AP et que vous y êtes allé en toute sécurité. 

 

 

 

Veillez à pré 
remplir vos 
ordres de 

mission et à les 
faire signer pour 
toute la classe 
une seule et 

même fois au 

secrétariat 

Renseignez bien 

cette partie 
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Prise de contact avec le professionnel : Vous devez être correctement vêtus et polis. Vous devez vous 
présenter clairement et demander à rencontrer le responsable de la structure. 

 

 

  

Veillez à bien 
renseigner cette 
rubrique car 
communiquer, cõest 
toujours avec autrui 
mais encore faut-il 

savoir qui il est ! 

Donnez en 
quelques mots, 
le pourquoi de 
votre visite et 
son intérêt, ce 
que vous avez 
demandé et ce 
que lõon vous a 

répondu. 


