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Le stage de Master 2 LCI doit durer 3 mois minimum et ne doit pas excéder 6 mois.

Date de début de stage : janvier 2018
Date obligatoire de fin de stage : 31 aoGt 2018
Date de remise du mémoire de fin d’études : 20 ao(t 2018

Date de soutenance : 7 septembre 2018 (journée entiére)

Le mémoire devra étre remis au secrétariat en deux exemplaires papier et un exemplaire
numérique (format pdf).

L’étudiant doit également envoyer une version numérique a son responsable de stage
universitaire.

Merci a Aurélie Hannoun, Patricia Msellati et Anne Urbanowski.



Tout étudiant qui remettra son rapport au-dela de ces dates se verra sanctionné par un point
de pénalité pour chaque semaine de retard.
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1. Objectifs du stage

Le stage de master 2 est un stage de fin d’études. Les missions confiées doivent correspondre
a la spécialisation du master Langues et Commerce International (administration des
ventes, négociation, e-commerce, marketing, etc).

2. Recherche du stage
La recherche d’un stage prend du temps.

1. Pensez aux réseaux sociaux et professionnels (LinkedIn).

Consultez les sites internet des entreprises et les offres de stages postées.

Pensez aux candidatures spontanées.

Recherchez des adresses dans les mémoires des années écoulées.

Consultez le site de [D'universit¢ Francois-Rabelais: http://www.univ-

tours.fr/orientation-insertion/stages-et-emplois-168860.Kkjsp ;

6. Certaines offres vous sont envoyées par 1’équipe pédagogique ou le secrétariat de
LEA.

akrown

3. Démarches administratives

Votre stage est suivi par un/e responsable de stage universitaire (enseignants en matiere
d’application/langues ou intervenants professionnels). Prenez contact avec lui/elle et
soumettez lui les missions du stage que vous venez de trouver. Une fois votre stage accepté
par votre tuteur/tutrice de stage universitaire, la procédure a respecter est la suivante :

1. Remplir une fiche entreprise et la remettre a Mme Msellati au secrétariat LEA ;

2. Editer votre convention sur P-Stage (sur I’ENT, onglet scolarité) ;

3. La convention doit étre signée par le stagiaire, I’entreprise, le responsable de stage ;

4. Fournir au secrétariat deux enveloppes grand format, 1’une a votre adresse, ’autre a
I’adresse de I’entreprise ;

5. Fournir une attestation de responsabilité civile obligatoire pour tout stage.

Vous ne pouvez commencer votre stage qu’une fois la convention signée par toutes les

parties.
4. Objectifs

Le mémoire est la preuve écrite de votre expérience personnelle au sein d’une entreprise. Il
présente les missions qui vous ont été confiées et se compose de trois parties :

| - Présentation de I’entreprise et du service d’accueil
Il - Expérience et missions (précisez le processus de recherche du stage) ;
I11 - Prise de recul sur I’expérience, bilan personnel & professionnel-

Bien que cela ne soit pas obligatoire, si le stage s’y préte, il peut étre intéressant
d’articuler son mémoire autour d’une problématique a laquelle vous avez pu répondre
au travers des missions qui vous ont été confiées. (Exemple : « Dans le contexte d’un
marché domestique atone, quel(s) levier(s) pour se développer ? » = Réponse au travers de
différentes missions de prospection a linternational ou encore de marketing confiées a
Uétudiant).
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5. Consignes de rédaction du mémoire

Le mémoire, rédigé en francais, se présente comme un volume relié (format 21x29,7)
paginé (entre 50 et 70 pages, annexes comprises), écrit au seul recto, police (Times New
Roman 12), interligne 1,5, paragraphes justifiés, avec passage d’un correcteur orthographique.
Il comprend les parties habituelles d’un mémoire (page de garde, remerciements, table des
matiéres, corps du rapport, conclusion, bibliographie, webographie, annexes).

Il est strictement INTERDIT de recopier c'est a dire PLAGIER des documents officiels
(tracts, brochures, magazines, livres, sites internet, etc...) sans citer les sources.
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(Exemple de page de garde)

Université Francois Rabelais — Tours — France
UFR Lettres et Langues
Année universitaire 20XX — 20XX

TITRE

(annongant la fonction occupée, la mission)

MEMOIRE DE FIN D’ETUDES

Master 2 langues et Commercial international

Présenté par Prénom NOM

Pour I’obtention du
Master de Langues et Commerce International

Entreprise : NOM
Adresse précise
Téléphone, Coordonnées Internet ou site

Tuteur Professionnel : NOM
Statut
Téléphone, Adresse e-mail

Responsable de stage universitaire : NOM
fonction

Service : XXX
Mission : XXX
Durée du stage : du XX-XX-20XX au XX-XX-20XX
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6. Remerciements

Soyez sobre ; précisez les raisons pour lesquelles vous remerciez (patience, compétence,
connaissances apportées, techniques enseignées, soutien linguistique, accueil, aide a
I’intégration...). L’équipe pédagogique et le secrétariat LEA vous a aidé(e) également :
pensez également a les remercier.

7. Table des matieres

Elle contient tous les titres de parties et sous-parties du rapport, ainsi que la pagination. Elle
peut se faire de facon automatique avec la plupart des logiciels de traitement de texte.

8. Bibliographie et Webographie/sitographie

Suggestion de présentation :

- pour un livre, NOM, Prénom, Titre en italique, Lieu d’édition, Maison d’édition, Date de
parution, nombre de pages ;

- pour un article, NOM et Prénom de 1’auteur. “ Titre de I’article. ” Nom de la revue en
italique, lieu d’édition, date de parution, pages ;

- pour un site WEB : le nom du site suivi de ’'URL

9. Annexes

Elles contiennent :

- tous les documents mentionnés dans le rapport, mais non compris dans le corps du rapport ;
- toute illustration non essentielle a la description de vos taches dans ’entreprise doit étre
incluse dans les annexes.

10. Glossaire

Les définitions des termes techniques propres au secteur ou a 1’entreprise peuvent étre définis
dans un glossaire. Celui-ci présente un caractére facultatif mais se révele indispensable pour
les domaines de stage tres spécifiques. (exemple : e-marketing...)

10. Fiches d’évaluation

Le mémoire doit obligatoirement contenir (en fin de mémoire) :
- la fiche d’évaluation du stage par 1’étudiant (p. 6 et 7) ;

- la fiche d’évaluation du stagiaire par I’entreprise (p. 8 et 9).

11. Normes typographiques
Les normes typographiques francaises sont utilisées pour la rédaction du mémoire. Pensez a
passer un correcteur orthographique.

12. Confidentialité

Dans le cas d’utilisation de documents issus du secteur privé, il faut rendre anonyme
I’information ; on ne peut divulguer un chiffre d’affaires, un tarif, un nom de client ou de
fournisseur sans 1’autorisation expresse de toutes les parties concernees. Si le mémoire est
confidentiel, indiquez-le.

13. Soutenance orale
Le mémoire sera présenté lors d’une soutenance orale publique devant un jury composé de
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deux membres. La soutenance dure 45 mn (30 mn d’exposé et 15 mn de questions). La
présentation sous forme de powerpoint n’est pas obligatoire, vous étes libres d’utiliser (ou
non) I’applicatif de votre choix. Dans ce cas, Vérifiez vos supports et clés usb ; les salles de
soutenance sont des salles équipées.
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14. Fiche d’évaluation de stage par I'étudiant

F

UNIVERSITE _ . ) L
FRANCOIS - RABELAIS Fiche d’evaluation du stage par I'etudiant

OEHAES

Suite au stage gue vous wvenez deffectuer, cette fiche wvous permettra de nous faire part de vos
appréciations concemant les conditions d'encadrement et les missions confidées au seim de
I'organisme qui vous a accueilije). Elle vous permet également d'évaluer voire action en milieu
professionnel 4 l'occasion de ce stage.

B T L3 =TSSR
HNom de Fonganisme d amomeil f. ettt e e e et s bt e
Mom du tuteur ProfessiommE] © . et e e n et s o et r g e samen

Misszions confiées

1. Les missions qui vous ont été confiées ++ |+ - -

- Wos missions étaient en rapport avec voire formation

- Les missions effectuées &taient bien celles définies au depart

- Vous avez mis en pratigue vos connaissances et compétences

- Wous awvez su gérer voire temps et organiser votre travail

- Vous aver pu apporter des idées nouvelles, des solutions

Commentaires :

2. Les conditions du stage ++ + - -

- Votre tuteur a pris le temps de vous présenter e fonctionnement de la
structure et I'équipe

- Votre tuteur vous a aide et conseille guand cela atait necessaire

- Wous avez eu les moyens nécessaires pour réaliser votre mission

- Vous étiez autonome dans la réalisation de vos missions

- Wotre travail a 8té reconnu par votre organisme d'accusil

Commentaires :

Annexe 2b - Fiche valuation ge lorganisme d'accuell par e siaglalre
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1. Les relations internes et externes a 'organisme ++ + - --

Sans objet

- Vous vous étes bien intégré dans lorganisme

- Vous avez eu l'oceasion de participer 3 des réunions

- Vous avez régulierement travaille en éguipe

- Vous n'hesitiez pas & poser des questions, & demander de
I'aide 3 vos collégues

-Vous avez eu 'occasion d'éfre en relation avec des personnes
extérieures 3 la structure (public, clients, foumisseurs,
parienaires,...)

Commentaires :

4. La valarisation et les apparts du stage ++ + = ==

- Vous considérez ce stage comme une expérience positive

- Vous avez le sentiment de mieux connaitre le monde du travail

- Ce stage a eu une influence sur votre projet professionnel

- Vous cernez désomais misux vos compeiences

- Vous étes capable de valoriser ce stage dans vos futures recherches
d'emploi

Commentaires :

Quelles competences avez-vous acquises ou ameliorées lors de ce stage 7

Si wotre organisme d'accueil vous sollicitait pour un emploi, accepterez-vous ?
O Oui O Non

Diate et signature de I'&tudiant ©

Annexe 2b - Fiche dvaluation g2 rorganisme d'acewsll par k2 staglaine
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15. Fiche d’évaluation du stagiaire par le tuteur professionnel

UNIVERSITE Fiche d’évaluation du stagiaire
FRANGOIS - RABELAIS par le tuteur professionnel

OuRS

Wous venez d'accueillir un{e} tudiantje) en stage et nous vous en remercions.

Cette fiche vous permet de nous faire part de votre appréciation concemant 'action et le comportement
de cet(te) étudiant{e) au sein de votre crganisme.

Mom de Forganisme d’accueil ;

Mom du stagiaire :

MNom du tuteur professionnel :
Fonction du tuteur dans I'entreprise ;

Théme de la mission :

. - Man
1 1 ++ | + - . .
1. Comportement dans I'organisme d'accueil alud

- S'investit, fait preuve de motivation, de dynamisme

- Sait s'adapter 4 son environnement, 4 la culture d'entreprise

- Est force de proposition

- Respecte la confidentialite et le réglement de I'entreprise

- Est assidu et ponctuel

- Comprend le sens de |la higrarchie

- Travaille en toute autonomis

Commentaires -

P L Mon
2. Realisation de la mission ++ | + Svalud

- Posséde des connaissances techniques et théorques suffisantes

- A sumener 3 bien sa mission
- Met en place une méthodologie adaptée
- Sait rechercher efficacement de linformation

- Organise son travail de fagon rigoureuse

- Gére son temps convenablement

- Fait preuve de persévérance et tire des legons de ses emeurs

Commentaires -

Annexe 2a - Fiche evaluation tutsur prafessionnel
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3. Compétences relationnelles ++ | + -

Nan
evalug

- Crée facilement des contacts

- Connait et applique les régles de courtoisie, de politesse

Sait travailler en éguipe

Est capable de gérer une équipe de travail

Ecoute et prend en considération les remargues des autres

- Communique aisément sur son travail, ses missions

Commentaires :

4. Campétences personnelles ++ | + -

Nan
évalué

- Posséde un esprit d'initiative, une cuverture d'esprit

- & l2 sens des responsakilités et fait preuve de maturié

- Posséde des capacités d'analyse, de réflexion

- A des capacités de synthése

- A de bonnes capacités redactionnelles

Commentaires :

Quels axes d’amélioration pouvez-vous proposer au stagiaire 7

Quels ont &té les bénéfices de ce stage pour votre organisme 7

Prendriez-vous un autre stagiaire de cette formation 7 Q0w ODMon

Si 'opportunité se présentait, proposeriez-vous au stagiaire de le recruter 7
ODOui OMen DMe sait pas

- SR |- T

Glgnature du tuteur ef cached de I'organisme 4™ accusll
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