MISSION EN ENTREPRISE / COMPANY OBJECTIVE

aix-en-provence

GRADUATE SCHOOL OF MANAGEMENT

EQUIS " 7]isacaion

VOUS AVEZ TROUVE UN STAGE :
=>» Venez faire établir votre convention de stage

MODE D’EMPLOI/INSTRUCTIONS (MASTER 2EME ANNEE)

YOU HAVE FOUND AN INTERNSHIP :
=> To sign your internship agreement

1.Présentez vous au bureau 22 — Nathalie VARENNES Career Services Centre
avec:

Votre "LETTRE DE MISSION": (modéle ci-joint) doit étre complétée et imprimée

sur papier entéte de I'entreprise. La 1ére page est remplie par I'entreprise.

La 2éme page est remplie par vous.méme.

Elle doit étre validée par:

- Le directeur de programme si c'est un premier stage non soutenu (Stage 1ere
période pour les programmes en alternance)

- Le tuteur enseignant IAE pour le stage soutenu (stage 1ere et 2éme période
dans la méme entreprise pour les programmes en alternance ou stage 2eme
période pour les autres programmes).

C'est vous qui choisissez I'enseignant en fonction de la mission de stage.

La lettre de mission doit étre remise au bureau 22, 1 mois avant le début du
stage .

2. Une convention en 3 exemplaires est établie :

Cette convention, signée par I'IAE et par vous méme est envoyée & l'entreprise
pour signature accompagnée de la charte des stages étudiants et de la grille
d'appréciation de mission en entreprise ( remplie par le responsable du stage
dans I'entreprise)

1.Go to IAE Office 22 — Nathalie VARENNES - Career Services Centre
with :

Your "MISSION LETTER" from the company on letterhead paper

(see model below)

Your mission letter (the company's commitment) must be approved by:
- Your programme director (internship report is not defended )

- Your IAE tutor (internship report must be defended in front of faculty
advisor and the firm's internship representative).

The mission letter must be given back in office 22 , 1 month before the
beginning of the internship.

2. An agreement is drawn up in 3 original copies

The "Internship Agreement" signed by IAE Aix and yourself, is sent to the
company with internship satisfaction questionnaire ( to be completed by the
firm’s internship advisor)

Vous AVEz TROUVE UN CDD/CDI/VIE :

You HAVE FOUND A JOB/VIE :

Présentez vous bureau 22 — Nathalie VARENNES Career Services Centre avec :

Votre "Fiche de mission" (modéle ci-joint) ou photocopie du Contrat de travail,
complétés et validés par votre tuteur enseignant IAE qui vous fait soutenir .

Go to IAE Office 22 — Nathalie VARENNES - Career Services Centre
with

Your "MISSION LETTER" (Appendix), or "employment contract" filled in
and checked over by your IAE tutor.

% CAS PARTICULIERS

% SPECIAL CASES *

O Stages LONGS (au dela du 30 septembre et jusqu'au 31 décembre maximum)
Pour tous les masters 2éme année, les conventions de stages sont établies jusqu'au 30
septembre 2009, fin de I'année universitaire.

Si votre stage est prolongé au dela du 30 septembre et jusqu'au 31 décembre maximum,
I'|AE établira un AVENANT a votre convention de stage.

(ATTENTION, AUCUNE CONVENTION DE STAGE NE POURRA DEPASSER LE 31
DECEMBRE 2009);

Pour établir un AVENANT, vous devez faire une demande de prolongation de votre
inscription a I'Université.

C’est OBLIGATOIRE pour conserver votre statut d’étudiant jusqu’au 31/12/2009.

Vous devez vous réinscrire a I'AE et justifier de votre couverture responsabilité civile et de
votre sécurité sociale pour la nouvelle période.

Vous recevrez par e-mail en juin/juillet une prolongation d'inscription, simplifiée. Aprés
réception auprés de notre service du dossier complet, nous pourrons établir I'avenant.

[l FORMATION CONTINUE

Pour les participants Formation Continue inscrits comme Demandeur d'Emploi, la durée de
stage ne doit pas dépasser la date fixée pour les AFR.

Pour les participants en CIF, la durée totale du stage en entreprise ne doit pas dépasser
33% de la durée totale de la formation.

Aucune prolongation n’est possible

0 LonG Internships(beyond September 30 and no later than December
31)

The internship contracts are valid up the September 30t 2009, the end of the

academic year.

If your internship goes beyond September 30th, IAE will draw up a RIDER to your

internship contract, for the periode October 1st - December 31st 2009 maximum.

NON INTERNSHIP AGREEMENT CAN GO BEYOND DECEMBER 31st.

To draw up a RIDER, you must make a request to extend your university
registration.

This is COMPULSORY in order to keep your student status until 31/12/2009
maximum. You must re-register at IAE and produce copies of Civil Liability and
Health insurance.("sécurité sociale")

In jun/July you will receive (by e-mail) a registration extension form .Once your
complete file has been received, the rider will be drawn up.

Contact stages : E.mail : nathalie.varennes@iae-aix.com - Tel : 33 (0) 4 42 28 08 57 - Fax : 33 (0) 4 2808 58

iae Aix-en-Provence Université Paul Cézanne - Career Services Centre - Clos Guiot- Puyricard CS30063 -
13089 AIX EN PROVENCE CEDEX 02 - France
site web : www.iae-aix.com -
Job plateforme : www://services.iae-aix.com



LOGO SOCIETE

(papier entéte) LETTRE DE MISSION
letterhead paper MISSION LETTER

Afin d'établir la convention de stage, toutes lesubriques doivent étre complétéedh order to obtain an internship
agreement, all blanks must be filled in.

Organisme d'accueil Name of the company, address, town, country, tel,iteebs

NOM de I'entreprise ..........cooveiiiiniieinnennn.

F X0 LTS T I oo o 1] o] =3
Siteweb : .o, Tl o
Représenté padpresented by..........ccooeiiii i,

en sa qualité dBbsition..............cccoevvviiiiie e,

E-mail : oo TBL

Stagiaire /Intern Last name, first name, programme
Prénom - NOM: ..o e e e e e
Programme @ ...

Durée du stagelieginning date and end date
Du/From ......... aub ..., Congedolidays: .......ocveeeevieiniiannns

Maitre de stage organisme d'accueiName of the company representative responsiblediar ipternship, Position, tel, e-mail
Prénom—Nom: .........coeeviiinnnnen
Fonction @ .......cooiiiii i,

Personne a laquelle la convention doit étre envoyéeerson whom the internship agreement must be sekttb , Name, Position,
address if different, tel,e-mail

Prénom-Nom: ..o

Fonction: ..........ocoiinn.

Adresse (si différente) : ................

Tél i,

Mission de stageinternship ODJECHVES. .. ... .. .i. sttt e et e e e e et e e et e e re e e een e e aen e

Activités confiées a I'étudiant stagiaire Internship activities:

Tampon Société - Signature du maitre de stage

ou du responsable de stage ( RH)

Company's stamp

Signature name of the company representative resiplerfor your internship or HR



Partie a compléter pafétudiant

> Stagiaire /InternLast name, first name, programme
Nom et prénom du Stagiaire : .......oeveeeiie i e

Programme: ...
Adresse complet@ddress, town, CoUNtry, tel, E-MJAIL. . ... ...oiu it it e e e e et e e e e e e e e

> Statut actuel/Status OFormation initialePre-experience 3 Formation continu&xecutive
Education

» Comment avez-vous trouvé votre stage How did you find your internship ?

3 Offres IAE Aix fiae offer O Réseaux dipldmés igdlmni network O Réseaux iaade network ( forum,
conférence,..)

O Directeurs de programni&iogramme Director O Site internethternet OAutresOther

> Tuteur Enseignantde I'|AE chargé de suivre votre stagerbfessor at IAE responsible for the internship :

M e e e QUAlItEPOSITION: ..o eeies et e e e e
T o e E-mail : oo

Signature de I'enseignant pour acc¢l#i Professor's signature

Cette fiche doit étre complétée (lisiblement) par I'étudiant et I'entreprise et remise a Nathalie Varennes Career Services Centre approuvée par le Directeur
du Programme et/ou tuteur de stage 1 mois avant le début du stage/ This document must be completed by the student and company and returned to
Nathalie VARENNES - Career Services Centre approved by the Programme Director and/or IAE tutor 1 month before the beginning of the internship.

Nathalie VARENNES

CAREER SERVICES CENTRE
Bureau 22

Clos guiot

Puyricard CS 30063

13089 AIX EN PROVENCE

Tel 33 (0) 442 28 08 57

Fax 33 (0) 442 28 08 58

E-mail nathalie.varennes@iae-aix.com
www.iae-aix.com

Job pl_ateforme : hitp://services.iae-aix.com




