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SCOP Optim’hum
10 av de Fontcouverte
84000 Avignon

Mel : contact@optimhum.net

Convention de Stage
Titre professionnel d'employe administratif et
d'accuell

Article 1.

La présente convention régle les rapports de I'entreprise :

REPreéSENLEE PAr : ..evceeeercrrsissssssssssnssssssssssssssssssssssseas

(Cachet de I'entreprise)

Code APE :© ..o

Effectif salariés : .....ocevvveveene..

Avec OPTIM'HUM
10 Avenue de Fontcouverte
84000 Avignon

Tel: 04.90.25.47.86
Email : contact@optimhum.net

Nom et Prénom du participant

SCOP OPTIM’HUM Optimisons et Humanisons. 10, Avenue de Fontcouverte. 84000 Avignon.
Tél. 04.90.25.47.86. - Siret. 501 325625 00017 — NAF. 8559 A
Enregistré aupres de la préfecture de la région PACA sous le N° 93840299284



Article 2.

La présente convention concerne la prestation : Titre professionnel d’employée
administratif et d'accueil

Cette formation comprend une période en entreprise prevue :

Du au

Article 3.

Pendant le stage, le participant est soumis au fonctionnement de l'entreprise et doit
respecter obligatoirement :

e Leréglementinterne a l'entreprise.
e Les horaires de I'entreprise, a concurrence de 35 heures par semaine.

Horaires :

En cas d'absence du participant, le chef d'entreprise avisera le centre de bilan et
d’orientation.

En cas de manquement a la discipline ou d'absences répéteées, il pourra mettre fin au
stage apreés avoir prévenu le centre de bilan et d’orientation.

Article 4.

Les objectifs pratiques de ce stage sont :

e de découvrir la ou les realité(s) :
o du travail administratif et d'accueil
o de l'organisation et du fonctionnement des structures / entreprises
o des dispositifs et des publics
e de confronter :
o son projet aux besoins de la structure d'accueil
o ses compeétences aux compétences recherches par la structure /
entreprise
Compléter et mettre en forme des écrits professionnels courants
Saisir, actualiser et contrdler des données liees a son activité
Gérer la disponibilité des équipements et suivre les consommables
Realiser les travaux administratifs courants liés aux diverses activites d'une
structure
e Reproduire, numeériser et classer des informations pour le partage et la
conservation
e Recevoir, orienter, renseigner le visiteur a I'accueil Traiter les appels
telephoniques, prendre des messages, tenir a jour les agendas
e Rechercher et transmettre des informations a partir d'une demande
e Accueillir et renseigner les interlocuteurs, contribuer a la diffusion de
I'information
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e Traiter le courrier entrant et sortant

Le tuteur, dans le cadre de 'accompagnement du participant, aura pour objectif de :

e «raconter » le métier tel qu'il se pratique dans son entreprise et méme ailleurs si
c’est possible

e repérer si le stagiaire a les qualités personnelles et les aptitudes requises pour
exercer ce metier

e repérer la motivation du stagiaire
e donner des conseils dans la mise en place des étapes pour acquérir la
qualification

Par ailleurs, I'entreprise s'engage a tout mettre en ceuvre pour aider le participant a
atteindre les objectifs qui ont éte définis.

Le participant sera affeCte au POSTE A€ ...t

Durant son stage pratique, il Sera €NCAArE PAr : .......ccccceierreneneeeeesieeseeeeeeeeeeeeesee e

Article 5.
Durant cette période, le participant bénéficie d'une rémunération versée par :
(Cochez la case) O le Péle Emploi
O I'Etat

O Transitions Pro

O le Conseil Départemental
OL OPCO.

O L'employeur.

Il ne peut prétendre a aucune rémuneration verseée par l'entreprise qui l'accueille en
stage.

Article 6.

Le participant est socialement couvert durant les heures qu'il effectue en entreprise.

En cas d'accident, soit pendant le travail, soit au cours du trajet, le chef d'entreprise
s'engage a prévenir dans les plus brefs délais le centre de formation qui doit aviser Pdle
emploi afin que les déclarations aupres de la Caisse d'Assurance Maladie soient
effectuées dans les 48 heures.

L'entreprise signataire de cette convention confirme qu'elle cotise pour son personnel
salarié au taux accident du travail correspondant aux activités exercees par les
participants pendant leur formation en entreprise.

OPTIM'HUM est assurée en responsabilité civile pour les participants.

Restent cependant exclus de la police de OPTIM'HUM, les dommages matériels causes
par les bénéficiaires d’ OPTIMHUM dans les entreprises d'accueil dans le cadre de leur
apprentissage et de leur initiation pratique. L'entreprise signataire de la présente
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convention renonce a tout recours contre OPTIM'HUM sur le matériel qui doit étre
valablement assurée par l'entreprise.

Trajet :

Les participants doivent utiliser les transports en commun pour les trajets allant de
OPTIM'HUM vers l'entreprise et / ou de l'entreprise vers ses clients. Toutefois, s'ils
utilisent leur vehicule personnel pour ces trajets, ils doivent impérativement attester par
ecrit qu'ils sont bien assurés personnellement pour ce type de déplacement. En aucun
cas la responsabilité d OPTIM'HUM ne pourra étre engageée a cet effet.

Article 7.

Avant le démarrage du stage, OPTIM'HUM remettra a l'entreprise les documents
complémentaires suivants.

(Cochez les cases) M Une feuille de présence.
M Une fiche d'évaluation.

L'entreprise s'engage en fin de période de stage a restituer ces documents a
OPTIM'HUM, dament remplis et contresigneés.

Article 8.

Cette convention est établie en trois exemplaires, destinés a chacun des trois
signataires : le participant, I'entreprise d'accueil et le centre de formation.

Article 9.

Il peut étre mis fin a la présente convention d'une maniére concertée entre les trois
parties, soit en cas de non-respect de la convention, soit en cas dembauche du
stagiaire.

Faita ,le
Lu et Approuve Lu et Approuveé Lu et Approuveé
Le Participant OPTIM'HUM Entreprise d’Accueil
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