CARNET DE LIAISON PLACEMENT EUROPEEN/

LIAISON DOCUMENTS EUROPEAN PLACEMENT

Nom/Name: ______________________
Prénom/First Name:_______________________

Age/Age : ________

Entreprise d’accueil/Welcoming Entreprise : _______________________________________

Tuteur/Tutor: ________________________________________________________________

CFA d’origine/Sending CFA :___________________________________________________


Contact/Contact : ____________________________________________________________

Entreprise d’envoie / sending entreprise : __________________________________
____

Contact/Contact : ____________________________________________________________
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Identification des acteurs du placement/Identification of all those taking part in the placement.

Règlement et fonctionnement du programme/Guidelines for working during the placement

Rapports d’activité durant le placement /Activity Reports during the placement

Rapports de presence durant le placement/Monthly Report Stating students hours of work signed by the tutor

APPRENTI/APPRENTICE
Nom/Surname : …......................................................................................................................................

Prénom/First Name : ..................................................................................................................................

N° de Sécurité Sociale/Social Security No : └┘└┴┘└┴┘└┴┘└┴┘└┴┴┘└┴┴┘└┴┘

Date de naissance/Date of Birth : └┴┘└┴┘└┴┘                    

Lieu de naissance/Place of Birth:………...................................…………………………………………

Adresse/Address : ......................................................................................................................................

Code Postal/Postal Code : 
└┴┘└┘└┴┘
 VilleCity/County : ....................................  Téléphone/Telephone : └┴┘└┴┘└┴┘└┴┘└┴┘ Fax/Fax : └┴┘└┴┘└┴┘└┴┘└┴┘

E-mail/E-mail : ....................................................................……………………………………

ENTREPRISE D’ENVOI/SENDING ENTREPRISE
Raison Sociale:Company Name : ..........................................................................................................…

Nom/Surname : ...........................................................Prénom/Name .......................................................

Adresse/Address : ......................................................................................................................................

Activité Principale/Principal Activity : ......................................................................................................

Nb de salaries/No of Salaries : ................................................................................................................... Code Postal/Postal Code : 
└┴┘└┘└┴┘
 Ville/City/County : .................................……………..  Téléphone/Telephone : └┴┘└┴┘└┴┘└┴┘└┴┘ Fax/Fax : └┴┘└┴┘└┴┘└┴┘└┴┘

         E-mail/E-mail : .......................................................................…………………………………………...

ENTREPRISE D'ACCUEIL/CFA-WELCOMING ORGANISATION
Raison Sociale:Company Name : ..........................................................................................................…

Nom/Surname : ...........................................................Prénom/Name .......................................................

Adresse/Address : ......................................................................................................................................

Activité Principale/Principal Activity : ......................................................................................................

Nb de salaries/No of Salaries : ................................................................................................................... Code Postal/Postal Code : 
└┴┘└┘└┴┘
 Ville/City/County : .................................……………..  Téléphone/Telephone : └┴┘└┴┘└┴┘└┴┘└┴┘ Fax/Fax : └┴┘└┴┘└┴┘└┴┘└┴┘

         E-mail/E-mail : .......................................................................…………………………………………...

CFA D'ENVOI/ CFA-SENDING ORGANISATION
Raison sociale/Company Name : ........................................................................................................…...

Nom/Surname : .............................................................Prénom/First Name ............................................

Adresse/Address : ......................................................................................................................................

Activité Principale/Principal Activities : ................................................................................................... Code Postal/Postal Code : 
└┴┘└┘└┴┘
 Ville/City/County : ..................................……………. Téléphone/Telephone : └┴┘└┴┘└┴┘└┴┘└┴┘ Fax/Fax : └┴┘└┴┘└┴┘└┴┘└┴┘

       E-mail/E-mail : .......................................................................…………………………………………...
Placement du/Placement from…………………….au/to………………………
CARNET DE LIAISON

RÔLE

Trait d’union entre l’entreprise d’accueil, l’entreprise d’envoie et l’équipe enseignante du CFA d’origine, le carnet de liaison vise à établir un contact permanent entre les acteurs du placement du jeune.

Son rôle est de favoriser les échanges d’information afin de bien synchroniser la formation pratique en entreprise et les objectifs du programme.

La pertinence des observations et la précision des activités ou des travaux effectués qui y sont portées doivent faciliter la formation du jeune et améliorer l’œuvre commune et de formation.

UTILISATION

Pendant le placement en Entreprise, le jeune stagiaire et le maître d’apprentissage y inscriront les divers travaux effectués au cours de chaque période, suivant un rythme hebdomadaire.  

Les fiches de liaison et fiches d’assiduité seront annotées et signées à la fin de chaque mois de stage  dans l’Entreprise d’accueil par le maître d’apprentissage, le stagiaire et dans le CFA d’origine par le responsable de la mobilité transnationale.

PLACEMENT A L’ETRANGER
1. Contexte et objectifs

Par placement transnational, on entend l’envoi par un établissement d’enseignement ou de formation, ou tout autre organisme, d’un jeune dans une entreprise afin de lui apporter une qualification complémentaire ou une expérience qualifiante dans un autre pays.

Ces placements s’inscrivent toujours dans «un programme structuré » mis en place par un opérateur de la mobilité et répondant à un objectif précis pour l’ensemble des bénéficiaires.

Les objectifs d’un placement à l’étranger sont nombreux :

· Développer la libre circulation des personnes,

· Encourager le jeune à développer ses connaissances linguistiques,

· Renforcer la dimension européenne/internationale de la politique et du contenu de la formation professionnelle initiale et/ou continue,

· Accroître la coopération et favoriser le transfert de compétences entre l’enseignement et l’industrie pour développer une main d’œuvre qualifiée.
Quand il s’agit de la mobilité des jeunes, le placement dans une entreprise européenne/internationale est un atout supplémentaire pour leur future insertion professionnelle.

Il leur permet d’acquérir une autonomie accrue dans le domaine professionnel, d’appréhender les spécificités l’entreprise d’accueil, de son environnement culturel et de ses méthodes de travail.

Le placement assure également une meilleure maîtrise d’une langue étrangère qui devient ainsi un véritable outil de travail et de communication.



.

2. Le projet du jeune

Le stage à l’étranger est un atout important pour un jeune qu’il suive sa formation ou qu’il soit jeune travailleur, jeune demandeur d’emploi ou jeune diplômé.

La réussite de cette expérience est fortement conditionnée par sa motivation et la définition de son projet personnel, sachant que le stage européen lui apporte :

· un enrichissement linguistique et culturel,

· la découverte d’un milieu professionnel différent,

· le développement de ses qualités d’initiative et de responsabilité,

· une expérience pratique qui complète sa formation théorique,

· une préparation à son insertion professionnelle,

· une valorisation de son diplôme,

· une qualification complémentaire et/ou une expérience professionnelle qualifiante.


FONCTIONNEMENT DU PROGRAMME
1. LE STAGE



Le stagiaire s’engage à suivre son stage durant la période déterminée, dans l’entreprise déterminée, à temps complet, de manière régulière et assidue.



Chaque semaine, le stagiaire fait parvenir au CFA d’envoi une fiche d’activité, signée par le tuteur en entreprise et reprenant les tâches effectuées dans le mois.



Une fiche d’assiduité doit être transmise par fax et en original toutes les fins de semaine (le vendredi) au CFA d’envoi.



Le stage est défini dans son contenu et dans sa forme par la lettre d’engagement et la convention de stage signées par toutes les parties.  L’entreprise et le stagiaire s’engagent à s’y conformer.

2. HORAIRES



Le stagiaire doit effectuer un temps de travail dans l’entreprise conformément aux indications fournies dans la convention de stage et la lettre d’engagement.



L’entreprise doit respecter la durée du travail conformément à la législation en place dans le pays d’accueil.  Sauf cas exceptionnel, le stagiaire ne doit faire aucune heure supplémentaire par rapport à l’horaire prévu.

3. ABSENCES



En cas de maladie, le stagiaire doit se rapprocher du système social d’indemnisation maladie du pays d’accueil et être en possession de son formulaire E128 (sauf en Grande Bretagne).



Les absences pour maladie doivent être justifiées par un certificat médical qui sera joint à la fiche d’assiduité transmise au CFA d’envoi.



Aucune absence injustifiée ne sera acceptée.

4. CONGES



En cas de congés accordés par l’entreprise, le stagiaire doit fournir une attestation de l’entreprise l’autorisant à prendre des congés.  Il doit par ailleurs en avertir son Centre de formation d’envoi. La durée des congés sur la totalité du stage ne doit pas excéder 5 jours.
            L’attestation de l’entreprise sera jointe à la fiche d’assiduité transmise au CFA d’envoi.

5. TENUE ET COMPORTEMENT



Durant sa période de stage, il est rappelé que le stagiaire à l’intérieur et à l’extérieur de l’entreprise est le représentant de toutes les institutions qui entourent l’organisation de son stage et de la région francilienne.  Il a le devoir de se présenter correctement vêtu et de garder en toutes circonstances une tenue et un comportement convenables.

6. SANCTIONS



Tout manquement aux règles énoncées dans le présent document est passible de sanctions décidées par l’ensemble des acteurs de la mobilité.



En particulier, en application des conventions signées, le stagiaire s’oblige à effectuer son stage tel que prévu. Tout motif sérieux justifiant l’impossibilité de poursuivre le stage donnera lieu après acceptation de l’ANFA, en accord avec le CFA d’envoi, l’entreprise d’accueil et l’entreprise d’envoie, à la cessation du stage. Les conséquences financières de la cessation de stage seront appliquées en accord avec les instances de coordination du programme.



En cas de non-respect des règlements du programme, et en cas d’interruption au cours du placement sur des motifs non valables et sérieux, le remboursement intégral des fonds versés sera demandé au stagiaire.
7. RAPPORT-EVALUATIONS

En fin de stage, au maximum avant le …….., le stagiaire doit fournir :

a. un rapport personnel en français sur les travaux effectués et l’environnement socio-culturel de séjour.  

Contenu indicatif : 

· Introduction :
présentation de l’entreprise d’accueil
· Présentation du cursus et expériences professionnelles passées
· Présentation de l’intégration dans l’entreprise et le pays d’accueil
· Description des activités marquantes durant le placement
· Contexte socio-culturel du séjour : difficultés (ou non....) rencontrées sur le plan humain, financier….
· Conclusion : vos impressions, vos projets

Le tout, dactylographié et rédigé en français. 
A faire parvenir en 1 exemplaire au CFA d’envoi, 1 exemplaire à l’entreprise d’envoie et 1 exemplaire à l’ANFA.
b. Synthèse du rapport dans la langue du pays ou en anglais (dans le cas de langue peu pratiquée).  Ce document devra être validé par l’entreprise d’accueil.
c. certificat de stage de l’entreprise d’accueil

d. justificatifs originaux : OBLIGATOIRE : 
· trajets AR France/lieu de stage (billet original + cartes d’embarquement aux dates de début et fin de stage) 
· justificatifs si possible : logement, éléments vie quotidienne

LIAISON

 REPORT
ROLE
Liaison reports are features of a partnership between a welcoming enterprise, a sending enterprise and the teaching team of the student’s CFA.  The liaisons report aims to establish permanent contact between the actors of the placement and the student.

Its role is to encourage the exchange of information in order to combine, a practical work placement within an enterprise, and the objectives of the programme.

The tasks carried out by the student within the enterprise must be relevant to their course of study, and must facilitate an improvement in the relevant sectors of their chosen course of study.

USE
During their work placement within the enterprise, the apprentices and their tutor must complete a form detailing the tasks carried out by the trainee during a set period. 

These report forms and forms detailing the students hours of work will be filled in and signed at the end of each week during the work placement in the welcoming enterprise by the apprentice tutor, the apprentice, and by the person responsible for transnational work placements within the students CFA.

TRANSNATIONAL PLACEMENTS OF YOUNG PEOPLE IN ENTERPRISE
1. Context and objectives
« Placement » is understood as the « placing » by an organisation, of a young person within a company.  By doing this it is possible for the young person to acquire a supplementary vocational qualification or experience which will lead to a qualification in another country.

These placements always fit in with a structured programme established by a mobility operator and addressing a precise objective for all the beneficiaries involved.

Goals are numerous:

· To enable people to move freely,

· To encourage citizens to develop their linguistic knowledge,

· To strengthen the European/international dimension of the policy and content of initial and/or continued vocational training,

· To improve co-operation and encourage the transfer of skills between industry and education in order to develop qualified labour.
When we talk about the mobility of  young people, placement in a European/international enterprise is an additional advantage for future professional insertion.

It will enable them to acquire greater autonomy in the professional field, understand specific aspects of the receiving enterprise, such as its cultural environment and its working methods.

Placement is also a way of better mastering a foreign language which can thus become a real working and communication tool.

2. The young person’s project

An international work placement is a major advantage for young workers or young job-seekers.

The success of the work placement depends enormously on the young person’s motivation and the definition of their own personal projects.
An international placement offers them:

· linguistic and cultural enrichment,

· the discovery of a different professional environment ,

· the development of their initiative and responsibility capabilities,

· practical experience completing their theoretical training,

· training for their professional insertion,

· improvement of their diploma and recognition of the placement in their cursus,

· complementary qualifications and/or qualifying professional experience.

GUIDELINES DURING THE PLACEMENT
1. THE PLACEMENT



The apprentice is obliged to carry out his/her placement within a given period of time, in a given enterprise, for the complete duration of their placement, with an honesty and diligence.



Every week the student must send a report signed by their tutor within the enterprise to the CFA, detailing the tasks which they have carried out during the week.


             The content and form of the placement has been defined in the letter of engagement, and the convention of the placement, which is signed by all parties.  The enterprise and the stagiaire involved must conform to these regulations.  

2. HOURS OF WORK



The student must conform to the hours of work set for them by the enterprise as indicated in their convention and their letter of agreement.



The enterprise must conform during the placement to the relevant legislation within the welcoming country. Except in exceptional cases, the student must not work any more hours than those which have been agreed.

3. ABSENCES FROM WORK



Absences from work due to sickness must be justified with a medical certificate which will be sent with the report from the welcoming enterprise to the CFA of origin.



Unjustified absences will not be accepted.

4. HOLIDAYS

 

In the case of holidays agreed by the enterprise, the student will need a certificate from the enterprise authorising their taking of such holidays. It will be necessary to notify their centre of formation.

The certificate issued regarding holidays will be sent with the report from the welcoming enterprise to the CFA.

5. APPEARANCE AND PERFORMANCE

During the course of their placement it is reminded that the student within the enterprise, is representing all the institutions which took part in the organisation of his/her placement and their own French region.  It is necessary then to be dressed and presented correctly, and to ensure that in all circumstances his/her appearance and performance is suitable.

6. SANCTIONS 



Any breech of the rules set out in this document will be liable to the sanctions decided together by the actors of the mobility.



In particular, once the convention has been signed, the apprentice is obliged to complete his/her placement in accordance with the rules and regulations laid down.  Any serious reasons justifying the impossibility to continue the placement taking place, after the acceptance by ANFA, and in accordance with the CFA from where the student has been sent, the welcoming enterprise and the sending entreprise will result in the termination of the work placement.  



In case of the rules and regulations of the programme not being respected, and in the case of interruption during the course of the placement for any unjustified or serious reasons, the student will be expected to repay in full, the funds in which they have received.

9. EVALUATION REPORTS

Final Report

The student must complete and send by the .....   :
a. A report, the work placement, and social and cultural environment they experienced during their placement.  

· Introduction
· Presentation of the welcoming enterprise,

· Presentation of the placement and the professional experiences carried out,

· Presentation of the integration into the welcoming enterprise and the country.

· Main activity reports during the placement,

· The socio-cultural context of the placement: difficulties (or not....), people met, finance,.......



All should be typed and drawn up in French. 


One copy of the final report must be sent to the CFA, one copy to the sending enterprise and one copy to ANFA.  

b. Extract of the report in the language of the welcoming enterprise or English. This report should be signed by the tutor in the welcoming enterprise.

c. Certificate from the welcoming enterprise or references letter
d. Original documents: 
· Travel tickets (boarding passes) AR France/Place of placement, once, 
· If possible information on accommodation and elements of everyday life costs

RAPPORT ACTIVITIES DURANT LE PLACEMENT/

ACTIVITIES REPORTS DURING THE 

PLACEMENT

A retourner toutes les semaines au CFA d’envoi/
To be sent each  week to the sending CFA

RAPPORT D’ACTIVITES/ACTIVITY REPORT
ENTREPRISE......................................................................................................……………...

Nom du tuteur /Tutor’s name :….....................................................................………………..

Nom du Stagiaire/ Beneficiary’s name  :……..............................................………………….

du /From_______________________________ au/to _______________________________
	TÂCHES CONFIEES/TASKS COMPLETED

	
	I

Poor
	M

Fair
	B

Good
	TB

Excellent
	NE

Inapplicable

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


	OBSERVATIONS DU MAîTRE D’APPRENTISSAGE

MANAGEMENT’S REPORT
	
	I

Poor
	M

Fair
	B

Good
	TB

Excellent

	
	Assiduité/Attendance
	
	
	
	

	
	Autonomie/Dynamisme

Dynamism/Autonomie
	
	
	
	

	
	Adaptabilité/Ability to adapt
	
	
	
	

	
	Prise d’initiatives

Initiatives
	
	
	
	

	
	Implication dans le travail

Diligence at work
	
	
	
	

	Je souhaiterais que vous me contactiez :                                 FORMCHECKBOX 
 Oui/Yes                            FORMCHECKBOX 
 Non/No

	I wish you to contact me :                                                         


	SIGNATURES

	Stagiaire/Student
	Tuteur en entreprise/Tutor in Enterprise
	Personne responsable 

CFA Partenaire


	Personne responsable 

CFA d’Envoi


I=Insuffisant ; M=Moyen ; B=Bien ; TB=Très Bien ; NE=Non Evaluable à ce jour




RAPPORT DE PRESENCE DURANT LE PLACEMENT/

REPORTS 
A retourner tous les semaines au CFA D’ENVOI/
To be sent each week to the CFA

BILAN HEBDOMADAIRE DE PRESENCE ET DE LA PONCTUALITE / 
WEEKLY REPORT ON DILIGENCE AND PUNCTUALITY                                                                                                                                                                                     

This document is to be faxed each month to the CFA of origin /Document à faxer tous les mois au CFA d’envoi : 

Mr/Mrs ………………………………………….…….   CFA : …………………...………………………….. Fax ……………………………………..

	Nom et Prénom du Stagiaire/ Student’s full name


	Cachet de l’entreprise d’accueil/ Official stamp of the welcoming enterprise


	Nom et Prénom du tuteur/ Tutor’s full name

	Signature :


	
	Signature :


	
	ABSENCES (*)
	RETARDS/ Lateness(*)
	VACANCES/HOLIDAYS (*)


	
	Absences justifiées  Justified Absences 
	Absences injustifiées Unjustified Absences
	
	Dates 

	Week n. :


	
	
	
	

	Monday …

	
	
	
	

	Tuesday

	
	
	
	

	Wednesday

	
	
	
	

	Thursady

	
	
	
	

	Friday

	
	
	
	


(*) Fournir les justificatifs : arrêt maladie, certificat médical, congés acceptés par l’entreprise

(*) If absence or lateness is to be justified one of the following must be presented:  medical certificate, certificate of agreed holidays approved by the enterprise
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