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Bareme
Sommaire indicatif sur
80 points
Dossier 1 — Remboursement de frais de déplacementd  'un salarié et suivi d'un
accident de travalil
Compétences principales :
Préparer et contréler des déplacements
Actualiser des dossiers du personnel dans le respect de la Iégislation du travail 23 points
Apprécier la nature et le degré de confidentialité de I'information a destination du personnel
Téaches principales :
Demande de remboursement de frais
Déclaration d’accident du travail
Courrier a un salarié
Dossier 2 — Recrutement interne
Compétence principale :
Appliquer a chaque cas traité les regles spécifiques de suivi de carriére 12 points
Téaches principales :
Comparaison de candidatures
Proposition de procédure de recrutement
Dossier 3 — Rémunération d’un stagiaire
Compétence principale : .
Renseigner et contréler la vraissemblance des états préparatoires aux bulletins de salaire 17 points
TA&che principale :
Gratification de stage
Dossier 4 — Action solidaire au profit d’'un salarié
Compétence principale :
Mettre en ceuvre des actions a destination du personnel 23 points
TA&ches principales :
Suivi budgétaire d'une action solidaire
Enquéte de satisfaction
Présentation, soin, orthographe et syntaxe 5 points
Liste des documents
Document 1 - Justificatifs de Pierre DUMAS pour son déplacement Page 9
Document 2 - Déclaration d’accident du travail de Sébastien NOREHO Page 11
Document 3 - Fiche de poste Page 12
Document 4 - Fiche synthétique d’'évaluation annuelle Page 13
Document 5 - Synthése de la convention du stagiaire Page 14
Document 6 - Gratification minimale d’un stagiaire Page 15
Document 7 - Calcul du montant de la gratification minimale Page 15
Document 8 - Plafond de la Sécurité sociale en 2016 Page 15
Document 9 - Bordereaux de dépbt de billets et de dépdt de pieces Page 16
Document 10 - Informations sur les circuits et les marcheurs Page 16
Document 11 - Tableau de suivi du projet Page 17
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La Société ALLIANCE MANAGEMENT, Cabinet
d’Expertise en Automobile, dont le siege social est situé
dans les Hauts de Seine depuis de nombreuses années,
réalise pour le compte de compagnies d’assurances, de

A@GEMENT

courtiers et de loueurs trois missions principales :

» des expertises en cas de sinistre (sur site et a distance) ;

» des chiffrages des véhicules loués en courte et longue durée ;

» linstallation, la formation et Il'assistance téléphonique pour les logiciels qu'elle
développe et propose aux professionnels.

Pour étre au plus prées de ses clients, la plateforme téléphonique fonctionne du lundi au
vendredi de 7 h a 19 h. De méme, les experts se déplacent sur tout le territoire pour effectuer

leurs missions.

ALLIANCE MANAGEMENT se développe au niveau national en permettant a des experts
indépendants de rejoindre I'entreprise. Douze associés constituent actuellement le groupe.
Chacun d’entre eux est responsable d’'une agence. Le président, Francois MANE, créateur
d’ALLIANCE MANAGEMENT, gere I'agence de Nanterre.

FICHE D’IDENTITE DE L’'ENTREPRISE

RAISON SOCIALE

ALLIANCE MANAGEMENT

SIEGE SOCIAL 18-22 rue d’Arras 92000 NANTERRE
TELEPHONE 0141056161

TELECOPIE 0141056162

COURRIEL alliance-management@alliancemanagement.fr

SITE INTERNET

www.alliance-management.fr

STATUT JURIDIQUE

S.A.S. au capital de 80 736 €

RCS

NANTERRE B 388 012 981

SIRET

388 012 981 00089

CODE NAF

66217

NUMERO TVA INTRACOM.

FR 58 388 012 981

EXERCICE COMPTABLE

Du 1¥"janvier au 31 décembre

EFFECTIF

26 personnes
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Organigramme de la société ALLIANCE MANAGEMENT au 3 1/05/2016
Agence de Nanterre

PRESIDENT
Francois MANE
|

Responsable financier Comptable
Samir IDJAOUI Eva BRIEL
Responsable Gestionnaire .
—{ administrative et RH Administratif Ac<_:ue||
Véronique MARTIN VOUS-MEME Nathalie LARDI
Développement et
exploitation 3 développeurs
Responsable du service Zahra BANNECHAA
développement
Sébastien NOREHO Plateforme
teléphonique 7 téléconseillers
Yann DUVAL
Responsable du service :
commercial A?S'Stame
Laurence COUDERT Chloé THUILEUX
— Isalyde CHOWSKI
Responsable du service Responsable
expertise Plateforme Bérengére SOUMIRAN
Aude BINEAU Sylvie PERRE

- Pierre DUMAS

L'ambition d’ALLIANCE MANAGEMENT est de conjuguer croissance et qualité par la
réactivité et I'efficacité. Au cceur de cette recherche de performance, les valeurs humaines
restent une priorité. L'entreprise a donc a cceur de développer les compétences de ses
collaborateurs et souhaite s’incrire dans la formation des jeunes. Vous étes gestionnaire
administratif(ve) rattaché(e) au service administratif et Ressources Humaines. Vous suppléez
Véroniqgue MARTIN et facilitez son travail dans tout ce qui concerne les tdches administratives

courantes et de gestion du personnel.

Nous sommes le 9 juin 2016.
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DOSSIER 1 : Remboursement de frais de déplacementd ’un salarié
et suivi d'un accident du travall

Les employés du service Expertise sont souvent amenés a effectuer des missions en
Métropole et dans les DOM-TOM. A leur retour, les demandes de remboursement de frais,
remplies par leurs soins, sont contrélées par le service administratif avant d’étre transmises au
service comptable qui effectue le paiement.

Vous venez de recevoir la demande de remboursement de Pierre DUMAS, nouvellement
embauché, pour un déplacement a Lyon.

1.1 Traiter la demande de remboursement de frais (Annex e A a rendre avec la copie)

Ressources a disposition

- Justificatifs de Pierre DUMAS pour son déplacement (document 1)

Sébastien NOREHO, responsable du service Développement a été victime d’'un accident du
travail le 8 juin 2016, sur le Salon des Assurances au Palais des Congres de Paris ou
I'entreprise tenait un stand. L’entreprise est habilitée a gérer les risques liés a I'accident du
travail. La déclaration d’accident du travail a été établie pour envoi a la caisse primaire
d’assurance maladie. La feuille d’accident du travail (Imprimé Cerfa) permettant au salarié de
suivre les soins appropriés sans avances de frais est a remplir et a lui envoyer.

1.2 Renseigner le volet 1 de la feuille d’accident du travail qui sera remise pour
validation a Véronique MARTIN. (Annexe B arendre a vec la copie)

Ressource a disposition

- Déclaration d’accident du travail de Sébastien NOREHO (document 2)

Sébastien NOREHO est arrété jusqu’au 30 juin prochain. La feuille d’accident du travail ou de
maladie professionnelle lui sera adressée par voie postale. Véronique MARTIN souhaite
egalement qu’il nous envoie un rapport relatant les circonstances de l'accident, afin de mettre
son dossier a jour.

1.3 Rédiger le courrier d’accompagnement a adresser au salarié accidenté.
(composition sur la copie)

Ressources a disposition

- Déclaration d’accident du travail de Sébastien NOREHO (document 2)
- Feuille d’accident du travail ou de maladie professionnelle (Annexe B)
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DOSSIER 2 : Recrutement interne

Sylvie PERRE, Responsable Plateforme, a annoncé qu’elle quitterait I'entreprise le
1°" septembre prochain pour s'engager sur une autre activité. Aprés décision de pourvoir le
poste en interne, le président, Frangcois MANE, a communiqué un profil de poste a destination
des personnels. Deux candidates qui espérent une promotion ont postulé: Bérengere

SOUMIRAN et Isalyde CHOWSKI.

Les deux candidates seront recues prochainement par la Responsable du service Expertise
pour un premier entretien. Véronique MARTIN, en charge des travaux préparatoires a cette
premiere rencontre, vous charge de réunir les informations utiles concernant les deux

postulantes.

2.1 Récapituler les forces et les faiblesses des de

ux candidatures au poste de

responsable de la plateforme et justifier les choix des critéres retenus (composition sur

la copie).

Ressources a disposition

- Fiche de poste (document 3)

- Fiche synthétique d’évaluation annuelle (document 4)

Le choix définitif entre les deux candidatures est prévu lors d’'un second entretien en présence

de Véronique MARTIN.

2.2 Proposer a Véronique MARTIN d’autres solutions
salariées ne serait retenue (composition sur la cop

dans le cas ou aucune des deux

ie).
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DOSSIER 3 — Rémunération d’un stagiaire

Le service informatique accueille pour la premiére fois un stagiaire pour une durée de 4 mois.
Conformément a la convention de stage signée avec I'Université Jean Monnet de Saint-
Etienne, ce stagiaire se verra allouer une gratification mensuelle de 750,00 €. Dans le cadre
de la préparation des rémunérations, Véroniqgue MARTIN vous charge de repérer les
spécificités reglementaires concernant la gratification des stagiaires soumise a cotisations

sociales.

3.1 Compléter I'état préparatoire a la saisie de la  gratification mensuelle d’un stagiaire.
Détailler les calculs. (Annexe C a rendre avec lac opie)

Ressources a disposition

- Synthese de la convention du stagiaire (document 5)

- Gratification minimale d’un stagiaire (document 6)

- Calcul du montant de la gratification minimale (document 7)
- Plafond de la Sécurité sociale en 2016 (document 8)

Fabien DELORME, Iycéen en baccalauréat professionnel Gestion-Administration et
actuellement en période de formation en milieu professionnel pour une durée de huit semaines
a raison de 5 jours par semaine, souhaite savoir s’il peut obtenir la méme gratification.

3.2 Identifier les éléments permettant de répondre a la demande de gratification de
Fabian DELORME (composition sur la copie).

Ressource a disposition

- Gratification minimale d’un stagiaire (document 6)
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DOSSIER 4 : Action solidaire au profit d’un salarié

L'enfant de Nathalie LARDI souffre d’'une dégénérescence de la rétine qui lui fait perdre
progressivement la vue. Son état de santé I'oblige a suivre une scolarité adaptée. Les salariés
de l'entreprise, dans un méme élan de solidarité, ont créé une association éphémeére, d’'une
durée de quatre mois, au prénom de I'enfant de Nathalie, <sMAIWENN » pour collecter des
fonds en vue de contribuer au financement de son suivi médical et scolaire. 10 % du résultat de
'opération seront versés a une association spécialisée dans I'équipement matériel et éducatif
destiné aux enfants déficients visuels. Le reste sera reversé a Nathalie LARDI auquel
s'ajouteront les dons de ses collegues, s’élevant a 469 €.

L'action solidaire s’est concrétisée par une marche qui s’est déroulée le 5 juin 2016. Son
organisation a été supervisée par Véronique MARTIN, trésoriére de « MAIWENN » et désignée
comme chef de projet par ses collegues. Le prévisionnel de la marche, réalisé sur une
estimation de 600 marcheurs, a dépassé la réalité puisque 754 inscriptions ont été
comptabilisées. La cérémonie de remise de chéque a Nathalie LARDI aura lieu dans un mois,
en présence de tout le personnel.

Véronigue MARTIN doit élaborer le compte-rendu financier de la manifestation. Elle vous
demande de préparer I'état des dépenses et des recettes réalisées afin de chiffrer le bénéfice
de cette marche. Toutes les recettes ont fait I'objet d’'un encaissement en espéces.

4.1 Compléter le tableau de suivi budgétaire de la marche solidaire en indiquant les
montants et le détail des calculs. (Annexe D arend re avec la copie).

Ressources a disposition

- Bordereaux de dépét de billets et pieces (document 9)
- Informations sur les circuits et les marcheurs (document 10)

Le montant de I'action de solidarité au profit de Nathalie LARDI figurera sur un cheque factice
plastifié, d’'un format de 100 cm sur 40 cm, qui lui sera remis en méme temps que le cheque de
banque. Il reste a déterminer le montant du chéque ainsi que la somme qui reviendra a
I'association des déficients visuels.

4.2 Calculer le montant des cheques destinés a Nath  alie LARDI et a I'association des
malvoyants en indiquant le détail des calculs. (Com position sur la copie).

L'implication de chacun des membres du personnel dans l'action solidaire a contribué a
renforcer la cohésion sociale au sein de I'entreprise. Tous ont retiré une grande satisfaction et
souhaitent poursuivre collectivement d’autres engagements humanitaires au travers d’actions
sportives dans un cadre naturel. Véronique MARTIN, a demandé a chaque organisateur de lui
fournir un bilan des opérations conduites. Elle souhaite aussi connaitre I'avis des participants a
la marche solidaire a I'aide d’'une enquéte de satisfaction.

4.3 Proposer des éléments susceptibles d’étre intég  rés au questionnaire de satisfaction.
(composition sur la copie)

Ressources a disposition

- Tableau de suivi du projet (document 11)
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Document 1 — Justificatifs

de Pierre DUMAS pour son déplacement

vINCI

AUTOROUTES

o

Service Clients
VINCI Autoroutes
Duplex A86

Tél. : 3605

SIREN : 562 041 565
Code APE : 52217

Sortie : Rueil
Entrée : Vélizy

Prix HT............... 17,60 €
TV.A.a20%:1,90 €
Prix T.T.C......... : 9,50 €

Paiement : CB

N° : 4973228945126600
Date : 09/05/2016 08H11
RECU N° : 09115469770
Merci de votre passage

LA TABLE D’OLIVIER

137 Rte de Paris
69400 LYON
TEL:04 8867 1145
TABLE 2 COUVERTS 1
LUN 9 MAI 2016 - 20h54

1 SAN PEL50CL 2.30
1 PLANCHETTE ITALI 12.50
1 MIGNON DE VEAU 17.00

1 EXPRESSO 1.80
TOTAL 33.60
TVA10 % 3.36
HT 30.24

RCS : B447 981 838
MERCI DE VOTRE VISITE

BOUCHON

A BIENTOT
L~
LYONNAIS

i e Toutes les saveurs de lauthentique cuisine lyonnaise
Date : 10/05/2016 Heure : 21:42
Table 17
1 Menu Lyonnais 14.90€ | Prix HT 18.00€
1 San Pellegrino 3.10€ | TVA (10 %) 2.00€
1 Café 2.00€ | Prix TTC 20.00€

25 rue Tupin - 69002 LYON - Tél. 04 78 42 20 55
SIRET 487 486 236 00016 - APE 553 A

30 COURS DE VERDUN 69002 LYON
TEL :047256 5454
Aucune mention manuscrite ne doit
modifier le montant de la facture
TABLE 203
1COUVERT BASTIEN
1SANPELLIGRINO 470
1 MENUPRESQUILE 1950
1CAFE OFFERTAPE
HT SERVICE Compris  TVA TTC
TVA10% 21,78 242 2420
DontSERVICE 250
TOTAL 24, 20

MERCREDI 11-05 - 2016 21:47:49
Cle0-Serv. 122 CAISSE 3NOTE 03225

NOUS INFORMONS NOTRE AIMABLI
CLIENTELE QUENOTRE ETABLISSEMEN
NACCEPTE PLUS LES CHEQUE!

=JAPRR

PEAGE D’AUTOROUTE
Du 09/05/2016
N° 20163265669990496

Sortie : VILLEFRANCHE LIMAS
Voie : 61. Km: 385
Classe : 1

Entrée : FLEURY EN BIERE

Prix HT €:26,64
TVA(20%) €: 6,66
Prix TTC euros : 33,30

Ident. TVA
FR32552115891
*0974* Comptant :

No ******894512660*

CB

RECU

=JAPRR

PEAGE D’AUTOROUTE
Du 12/05/2016
N° 20164033751945535

Sortie : FLEURY EN BIERE
Voie : 12. Km : 385
Classe : 1

Entrée : VILLEFRANCHE LIMAS

Prix HT €:26,64
TVA(20%) €: 6,66
Prix TTC euros : 33,30

Ident. TVA
FR32552115891
*0974* Comptant :

No ******894512660*%

CB

RECU

MERCIDEVOTREVISITE —ABIENTOT
TAXES ET SERVICE 1299%INCLUS
SAS capital 4836000 euros TC Lyon 945
Tvalcee Fr21 445053 366—APE 556

vine e

Service Clients
VINCI Autoroutes
Duplex A86

Tél. :3605

SIREN : 562 041 565
Code APE : 52217

Sortie  : Vélizy

Entrée : Rueil

Prix H.T............. . 7,20 €
TV.A a20% 11,80 €
Prix T.T.C......... 19,00 €
Paiement :CB

N° :4973228945126600

Date :12/05/2016 20H42
RECU N°: 10224588731
Merci de votre passage
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Document 1 — (suite) Justificatifs

HV

Hotel Victoria Lyon

CENTRE PERRACHE CONFLUENCE

HOTEL DE CHARME AU COEUR DE LYON

Note n° 61 724

Date d’émission : 12/05/2016 09:00

Pierre DUMAS

France

Vous avez réglé : 3 nuitée(s) au total

Réservation n° 374858 Du :09/05/2016 Au:12/05/2016 Midi

IBAN : 70093586659-99
Classif. Tourisme 2**

Date Prestation Qté | PU PU Cde | Cde | Total Total
HT TTC Tarif | Tva | HT TTC
09/05/2016 | Chambre Solo 3 57.60 | 64.00 | N G 172.80 | 192.00
AU 1 x Lit simple
12/05/2016 | TV Douche / WC
Taxe Séjour 3 1.00 |1.00 |P H 3.00 3.00
Mode de reglement Montant
Carte bleue 195.00
Réglement comptant
Base HT TVA | Taux TVA | Total TVA
3.00 H 0.00 % 0.00
172.80 G 10.00 % 19.20
175.80 Total 19.20
SNC SMH
Siege social 3 rue Delandine
69002 LYON, France
Email : contact@hotelvictorialyon.com
Total TTCEURO : 195.00
Capital : 10000 € RCS:Lyon B 790 026 333 Montant réglé : 195.00
N° NAF: 551027 Signature :
TVA intra comm : FR 80 790 026 333 p mﬁs
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Document 2 : Déclaration d’accident du travail de S ébastien NOREHO

@ DECLARATION
D'ACCIDENT DU TRAVAIL O D'ACCIDENT DE TRAJET [

o e
N° 14463%01 (Aricles L 441-1 3L 4412 stamdes A 441-2 R 4 R 4413 et AL 441-11 du Coos de |3 sécunité sooiale)
DAT PRE LEMPLOYEUR ENWOE A LA CAIZSE PRESAIRE DE RESIDENCE HABMUELLE DE UASIIREE] LED TRON PREMIERS VOLETE DE LA DECLARATION FAS LETTRE RECOMMANMDEE
AVEC ACCUSE OE RECEFTION AU FLIH TARD TR b Jours firids] APREE AVDIR PRIZ CONRAHAANCE DE UACCIDENT ET-CONIERVE LE DUATRIEEE VOLET.

'EMPLOYEUR (établissement d'attache permanent de la victime) (e reporrer a la norice)
rénom ou raison sociale de l'e ur .BLLIANCE ."TANAGEMENT

Mom e

Adresze 18-22 RUE D'ARRAS

92,8, 0 _{JBLFLNTBRR.E N° de Téléohone 0 I 41 005 61 6 1
Cads= poetal

3,8, 8, 0, 1y 2 98 1, 04y 0,0 0 8] B M* de nzque Scunte Sooials 7.8 ' 8 b F

M SIRET de Fetablissement d'attache

Nom du service de santé autravail Horizon Santé Travail
Adresse 25 RUE DU MARECHAL JOFFRE - NANTERRE e

9|2 |06|D|0

17502 % 3 125 8 88 1 1Hdef"mt&?Em.r\—tccaqassw»e 1, 3|0, 21,8, 7

e
b, 01 P06 T ApoOmBet)

NOHERO SEBASTIEN

Mationalite
9,2,4, 0 0 couRBEVOIS = l

Datedembauche |0 1|0 3|2 010 Frofsssion Responsable Service Développement

Qualification professionnelle TNGENIEUR [m Anciennete dans le posite de fravall 6 ANS ET 3 MOIS

Contratdetraval: €Dl [A cop [ fpprentiEleve [ Intérimaire [ aire L

ntaires surle ieu de Maccident stiou surle temps Numeno de SIRET du ieu de 'acciden

tuel I:‘ au cours du trajet entre le domicile et le beu de travail |:|
lieu de travaii oocasionnel m AU cours du trajet entre i travail et le lisu du repas |:| eorise d'ntarm, Indigquer
ieu du repas El au cours d'un déplacement pour ['e mployeur I:‘ tEaleur]

Activits de [z vietime | SE TENAIT A DISPOSITION DES VISITEURS DU SALON DE L'ASSURANCE AU STAND DE L'ENTREPRISE
lors de Facoident

LA CHAISE UTILISEE PAR LA VICTIME S'EST CASSEE
Mature de [accident

EOL

Objet
a biesse |

victime

Eventuelles reserves motivess (joignez; si besain, une lettre d'accompagnement)

Siege des8sions poToNET @ATCHE

dature des lésions FEACTURE

La victime a 12 transportée 3 © INSTITUT HOSPITALIER FRANCO-BRITANNIQUE L'accident a-1-il fait d'autre{s)
Haorzire de travail de |3 vicime le jour de {'socident de a stds a
" T B o = e W =y
; I:‘ constatz 0, 8]lo 6)2 01 6| pheuref] 2, 2|0 0 Tempioyeur E par ses préposés El déerit parla vietime m

=
LONNU . —
|:| ‘accident est insorit su registre d'accidents du travail bénins, |e sous le N*

onséquances SANSARRETDETRAVAL [ AVEC ARRE DE TRAVAIL() [ peEcEs [

NON H oul |:| par qui

Un rapport de police s &tal |
MOIN ou LA PREMIERE PERSONNE AVISEE (cocher ia case corespondanis)

Le témoin [ ou la 1ere personne avisée D fen cas d'absence de remoin)
tom et prénom BAUDOUIN NICOLAS

Acchdent I !

Adresse 33 TMDASSE DE LA FORTUNE - LEVALLOLS 8,2, 3,0 0
(00 DOEE

LE TIERS

ste causs parunters 7 Ok I:‘ MOM E

5i O, nem et adresse du fiers

Societe d'assurance du tiers

hom =t prénom du signataire MARTIN TLAURA
Signaturs

DIRECTRICE RESSOURCES HUMATINES

Fan 3 NANTERRE o 6, 8|0 612 0,1 86

) : Important . 511 accident a entrainé un arrét. remplissez immé diatement 1 attestation de salare S 6202

DAT-PRE S6200q
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Document 3 : Fiche de poste

Responsable de plateforme

Sa mission

Le responsable de plateforme a en charge le management et le bon fonctionnement de cette
plateforme ainsi que son développement dans le souci permanent d’assurer la meilleure
gualité de service aux clients. Il en est le garant a toutes ses étapes en organisant la
production et en pilotant la performance en étroite collaboration avec les experts qu’il encadre.

Ses activités

» Planifier et coordonner les activités de I'équipe ;

* Piloter et contréler 'ensemble ;

» Optimiser et suivre la productivité de la plateforme ;

* Animer et encadrer une équipe d’experts sur site et sur le terrain ;

» Exercer les missions de contrdle interne et accroitre le niveau de qualité des

collaborateurs sur les activités gérees ;

* Former les experts et veiller a leur montée en compétences ;

* Animer des réunions ;
» Suivre la démarche qualité de I'entreprise ;

» Vérifier I'application des contrats et conventions d'assurance ;
* Rendre compte au responsable du service expertise.

Profil recherché

De formation supérieure ou expérience confirmée dans le domaine de l'assurance ou de la
gestion. Disposer d'une premiére expérience réussie idéalement dans le domaine de
l'assurance/banque ou au sein d'une plateforme de relation téléphonique. Rigueur, esprit
d'équipe (capacité a fédérer), excellent relationnel, sens du service et de la communication
sont des atouts indispensables pour réussir a ce poste. Doté(e) du sens des responsabilités et
d'une autorité naturelle, et de réelles capacités d'adaptation aux différents contextes.
Disponible, bonne capacité de communication a I'écrit comme a l'oral.

Expérience professionnelle : une expérience de 5 ans dans le domaine de l'expertise est

souhaitée.
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Document 5 : Synthese de la convention du stagiaire

Q,TSI}‘ )
§\ \G’Jeal‘}: glom
— Monn Cétienne

SAINT-ETIENNE ‘L.f.'.«.'.'-',l...‘

Année universitaire 2015/2016

N° convention :
Etudiant :

Type de stage :
Thématique du stage :
Sujet du stage :

Fonctions et taches :

Période de stage :

Durée de travail :

Nombres d'heures journaliéres

Langue d'impression de la convention :
Date de la convention :

Gratification mensuelle de base du stagiaire:
Taux horaire de la gratification du stagiaire :
Origine du stage :

Confidentialité du sujet/théme du stage :
Modalité de Suivi du stagiaire Suivi hebdo
Modalité de versement de la gratification
Listes des avantages en nature

Nature du travail a fournir suite au stage
Modalité de validation du stage

Durée du stage

Responsable pédagogique

Etablissement d'accueil

Lieu de stage

Tuteur professionnel
Adresse de |'étudiant
Téléphone de I'étudiant

Courriel de I'étudiant
Affiliation a la Sécurité Sociale
Caisse d'Assurance Maladie

17844

JEAN THENOU (N° Etudiant : 10000832)

UFR - TEL - TELECOM SAINT-ETIENNE

ETAPE - 58000 - INGENIEUR 3A

Obligatoire

Informatique

SFE - Amélioration de I'environnement de
programmation en ligne de la plateforme
Implémentation de nouvelles fonctions liées au concours
de programmation : nouveaux langages de
programmation (F#, Lua, etc.), amélioration de I'IDE en
ligne (plugin externe, auto-import, etc.), implémentation
en méthode agile Kanban* Création de User Stories*
Développement et debuggage* Ecriture de tests
automatisés

Du 01/05/2016 Au 31/08/2016

Temps Complet - 22 jour(s)/mois

7 heures

Francais (Convention nationale, stage en FRANCE)
24/03/2016

750.00 euros par mois

4,87 euros

Candidature spontanée

Non

Par I'Université

Virement bancaire

Aucun

Rapport de stage

Soutenance

4 mois

Claire Le Gaillard

ALLIANCE MANAGEMENT

18-22 rue d’Arras 92000 NANTERRE - FRANCE
ALLIANCE MANAGEMENT

18-22 rue d’Arras 92000 NANTERRE - FRANCE
Département développement

Sébastien NOREHO

2, Chemin de Villert 42720 VOUGY FRANCE
0477653911

0642916300
jean.thenou@etu.univ-st-etienne.fr

En qualité d'étudiant(e)

CPAM Saint-Etienne
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Document 6 : Gratification minimale d’un stagiaire

Gratification minimale d'un stagiaire
Mise a jour le 01.09.2015 - Direction de l'information Iégale et administrative (Premier ministre) et Ministére en
charge du travail

Un employeur qui accueille un stagiaire doit lui verser une gratification horaire minimale, exonérée de cotisations
sociales dans certaines conditions. Cette obligation s'applique aux entreprises, aux administrations publiques,
aux collectivités territoriales, aux établissements de santé, aux associations ou a tout autre organisme d'accueil.
[...].

Obligation de gratification

La gratification est due lorsque la présence du stagiaire dans l'organisme d'accueil est supérieure a 2 mais, [...],
au cours de l'année d'enseignement (scolaire ou universitaire).

Pour le calcul de la présence du stagiaire, ouvrant droit & gratification, 1 mois correspond a une présence
effective de 22 jours, [...], et 7 heures de présence, [...].

Cela signifie que la gratification est obligatoire dés lors que le stagiaire est présent a partir de la 309° heure
incluse, [...].

En dessous de ce volume horaire, la gratification reste facultative pour I'employeur.

Montant de la gratification
Le montant de la gratification est apprécié au moment de la signature de la convention de stage, et le taux
horaire de la gratification doit y figurer [...].

Cotisations sociales

Si la rémunération versée ne dépasse pas le montant horaire minimal, elle est exonérée de charges sociales

pour I'organisme d'accueil et pour le stagiaire (la CSG et la CRDS ne sont pas dues).

Une gratification conventionnelle supérieure au minimum légal est en revanche soumise a cotisations et

contributions sociales au-dela du seuil de franchise, calculées sur la fraction excédentaire (différence entre le

montant réellement versé et le seuil de franchise).
http://vosdroits.service-public.fr/professionnels-entreprises/F32131.xhtml

Document 7 : Calcul du montant de la gratification minimale

Calcul du montant de la gratification minimale (seu il de franchise)

Le montant horaire minimal est fixé :

- pour les conventions signées entre le 1* décembre 2014 et le 31 ao(t 2015, & 13,75% du plafond horaire de la
sécurité sociale [...],

- pour les conventions signées a compter du 1% septembre 2015 a 15% du plafond horaire de la sécurité sociale

[...].

La gratification minimale est obtenue en multipliant le montant horaire par le nombre d’heures effectuées par le
stagiaire.
http://www.cci75-idf.fr/upload/pdf/ZO0M CALCUL%20GRATIFICATION%20STAGIAIRE.pdf

Document 8 : Plafond de la Sécurité sociale en 2016

Périodicité Montant
Année 38616 €
Trimestre 9654 €
Mois 3218 €
Jour 177 €
Heure 24 €
Source : http://www.securite-sociale.fr/
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Document 9 : Bordereaux de dépét de billets et de d

it de bt phe o sl

pT—

Réf. : 1.02.2061 - 06/2013 wmﬁvfﬂr- SPR—

Bordereau de DEPOT de BILLETS

< ile de
4 France

(maximum : 300 BILLETS)

pepotne: 156886 2

€pot de pieces

1. Remplissez soigneusement le bordereau ci-dessous au stylo bille

2. Insérez vos billets dans I'enveloppe (pas de chéque,

3. Insérez le premier exemplaire (blanc) du bordereau dans 'urne ou la boite
de remise de chéques

4. Conservez le deuxiéme exemplaire du bordereau

5. Déposez I'enveloppe fermée dans le coffre

— Detail du versement

o

[ R 10 0L
NOM, Prénom ou Raison Sociale LASSMML:HEL_J

N° de compte 05.2.%5€.234.2.3.6,

N° de téléphone LO.A A.4.0

(Billets seulement)
X 500 =
x 200 =

X 100

Versement déplacé Client autres Caisses Régionales de Crédit Agricole

e e e e |

Banque Guichet

Joindre une piéce d'identité

L fire ik I i 1 gy I [l | |
Numéro de compte Clé

200,00
20 :’1330’60
AR « 10 A0
L/(? x 5 :2/40.,00

% B0

4
9

Visa collaborateur

verification préalable, de montant ou dé

Le client indique déposer ce jour la somme précisée sur le présent bordereau sur le compte
référencé. Som compte est immédiatement crédité par le Crédit Agricole Ile de France, sans
ion de fausse e 1 e ne vaut
done pas regu des sommes déposées. Cette reconnaissance aura lieu ulterieurement, et l'inventaire
en résultant sera réputé exact et fera foi entre les parties. En conséquence, le client autorise le Crédit
Agricole fle de France 4 passer toute écriture de rectification sur son compte. laguelle constituera
son information.

Total EUROS 3€ig 00

Date : OG/OG/AG

Signature client :

Ex. 1: Dans ['urne ou la boite de remise de chégues - Ex. 2 : Client

&
Ile de I— Réservé au dépot de
4 France Bordereau de dépét PIECES euro TSRY T R —_—
¥e 2| 422,60
NOM, Prénom ou Raison Sociale LASSCCAC *9 1 ?Cii ('8
g : : €2 | o5 3co
N° de compte LO.5 . 2 3 4 D IS) = ==H
e , " $h | e2[ {1+ co
N° de téléphone \il.i.ﬁ_‘d_._.g_i.ﬂ_;y_‘_b 0,1
< 0,05
Versement déplacé Client autres Caisses Régionales de Crédit Agricole = 0,02
Visa collaborateur .01
aq o0
eme e e | Joindre une pidce didentité MoNTaNT ToTAL | 293,00
Banque Guichet MONTANT EN LETTRES
el o — Ll
o s e e e e e (e [ dkn'-ia'"‘&"
Numéro de compte Cié Date: 06 / Oé / 4 é

Le client indique déposer ce jour la somme précisée sur le présent bordereau sur le compte bancaire référencé. Son compte
est immédiatement crédité par le Crédit Agricole Ile de France, sans vérification préalable, de montant ou détection de fausse
monnaie notamment; le bordereau ne vaut donc pas requ des sommes déposées. Cette reconnaissance aura lieu
ultérieurement, et I'inventaire en résultant sera réputé exact et fera foi entre les parties. En conséquence, le client autorise le
Crédit Agricole Tle de France a passer toute écriture de rectification sur son compte, laquelle constituera son information.

Ecrire au stylo a bille de maniéere soutenue

Réf - 1.02 9066 - & . Ex

Signature client:
e

pepstN: 1164892

Ce document est imprimeé sur du papier
provenant de foréts gérées durablement

2.

Document 10 : Informations sur les circuits et les marcheurs
R L. . Montant Nombre de 3 Nombre de
N° du circuit Distance . L. . Départs
inscription relais marcheurs

3 km 0

8 km
12 km
18 km

22 km

2,50 €
4,00 €
4,50 €
5,00 €
550 €

v »p W N B
A W N P

48
238
314
110

44

8hal5h30
8haldh
8hal3h
8hal2h
8hal0h30
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Document 11 : Tableau de suivi du projet
PROJET « MARCHE SOLIDAIRE » du 05/06/2016 mis en place lors de la réunion du 04/04/2016

Préparation Suivi du projet Bilan au 08/06/16
s o A . Date de L .
Equipes Taches Acteurs Date prévue e Appréciation/bilan
réalisation
L ] Samir IDJAOUI 1% quinzaine 1% quinzaine | Autorisation préfectorale arrivée trop
Autorisation préfectorale ) . . L
avril avril tardivement car délai trop court pour la
Gestion . N Bérengére SOUMIRAN 2°™ quinzaine 2°™ quinzaine | Préfecture.
. . Signalétique : . . . -
administrative avril avril Aucun probléme de signalétique.
. : - - Pas assez de personnel pour la gestion
Gestion des inscriptions PERRE - MARTIN 05/06/16 05/06/16 P P g

VOUS-MEME

des inscriptions.

Communication

Demande d’intervention Sécurité

Véronique MARTIN

1% quinzaine

1% quinzaine

) . Trés bon relationnel avec tous les
Secours avril avril interlocuteurs
Relations avec I'association des Laurence COUDERT 1%® quinzaine 2°™ quinzaine . ' e ,
) . Evénement non médiatisé et c'est
malvoyants avril avril dommage car cette opération a été un
Contact avec les bénévoles (prét | Nathalie LARDI 2°™ quinzaine 2°™ quinzaine . d . P
. . . trés grand succes.
locaux pour relais) mai mai
Passation, suivi et stockage des Sébastien NOREHO 1% quinzaine 2°™ quinzaine ) _
. . Commandes passees tardivement =>
Intendance commandes Yann DUVAL mal mal réception de certains produits la veille
g0 Z s
c|o Répartition des stocks Isalyde CHOWSKI . .
P . ) . . de la manifestation.
> % alimentaires sur les relais Samir IDJAOUI 05/06/16 05/06/16 ! I
w5 7 téléconseillers
é = 3 développeurs
g; Installation et gestion des relais NOREHO - COUDERT 05/06/16 05/06/16 La répartition éaalitaire des personnels
" SOUMIRAN - DUVAL sur IersJ 4 relais g:rest as 'udirt):ieuse car
Logistique BANNECHAA -BINEAU pas | .
Piorre DUMAS le nombre de marcheurs est variable
olw i ircui
o § Gestion de la buvette payante Nathalie LARDI 05/06/16 05/06/16 selon les circuits.
o Gestion du petit déjeuner Eva BRIEL
oS
T N d’accueil gratuit Chloé THUILEUX 05/06/16 05/06/16
~ 5 Appréciation - . I - . : . . .
générale Cohésion renforcée entre les différentes équipes. Souhait collectif de renouveler ce type de projet. Pourquoi pas une fois par an ?
Al
Q
= |E
~|m
N
N
[E=Y




ANNEXE A — Demande de remboursement des frais de déplacement (a rendre avec la copie)

A@AGEMENT

DIRECTION ADMINISTRATIVE ET RESSOURCES HUMAINES

DEMANDE DE REMBOURSEMENT
DES FRAIS DE DEPLACEMENT

Nom & Prénom : DUMAS Pierre

Motif du déplacement : Expertises automobiles pour le compte d’AVIS

Date et heure du départ de NANTERRE : Lundi 9 mai 2016 & 8 h 00

Date et heure du retour 8 NANTERRE : Jeudi 12 mai 2016 & 20 h 00

Je sollicite le remboursement des frais engagés :

Service : expertise

Lieu du déplacement : LYON

Dates Nature et justifications rerlr:1rba(i)iier Montant a pa}éirsetvé a0 SeNE:rg:rques
9/05 Péage A86 Tunnel Vinci 9,50
9/05 Restaurant soir La Table d'Olivier 33,60
12/05 Péage A86 Tunnel Vinci 9,00
10/05 Restaurant soir Chez Louise 20,00
9/05 Péage A6 APRR aller 33,30
12/05 Péage A6 APRR retour 33,30
9 au 12/05 Hétel Victoria Lyon 3 nuits 195,00
9 au 12/05 Sandwichs midi 4 jours 24,00
11/05 Restaurant soir Brasserie Georges 24,20

TOTAL

Joindre obligatoirement tous les justificatifs
Les montants doivent étre indiqués TTC
Remplir une ligne et une seule par justificatif

» Tickets bus, métro

» Tickets péage, parking

» Justificatif taxi, location de véhicule

* Facture d’hébergement (remboursement
limité & 60 € p/nuit)

Nanterre, le 13/05/2016

Signature du salarié
Peere DUNAS

Facture de restauration (remboursement
limité a 14 € tout compris le midi et 20 €
tout compris le soir)

Autres justificatifs
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ANNEXE B — Volet 1 - Feuille d’accident du travail ou de maladie profess  ionnelle (a rendre avec

la copie)
(cerfa) feuille d’accident du travail
a4 ou de maladie professionnelle

(r L4313 R 3015 ot R3] 9 & Codk & Lo picwrim morale) l.-?.

Lorsqu'un accident a eu heu, la fewlle d'accident du travail ou de maladie professionnelle est remise 3 la vichime par 'employewr qu
etablit parallélement la déclwation d'accadent du traval (reéf S 6200).

Cette femlle est remuse i la victime par la caisse lorsqu'une maladie professionnelle est déclarée

La fewmlle d’acadent du wavarl ou de maladie professionnelle est conservee par la victme. Elle dout étve présentee systematquement au
praticien qui dispente les soms, ou le cas échéanr 3 'héparal am=i qu’a I"mrnbiaive médical(e), an pharmacien ou au fowrmisseur et an
biologiste chaque fois qu'une ordonnance est exécutée. Ces demiers dorvent remplir 12 page 272 afin d'attester la prestation des actes
et 'exécution des ordonnances. La facturahion des actes est portee sur les femlles de soms et les bordereaux de facturahon uhlises également
pour les nsques maladie et maternité.

La page 172 permet 3 la vichme de bénéficier du ters payant et de la gratuté des somns, dans la lioute des tanfs convenhonnels.

En cas de rechute ou 31 nécessaive, en cas de poursuite des soms, l'orgamisme d'assurance maladie délnvre a la vichime, sur sa demande,
une nouvelle fewlle.

attestation d’accident ou de maladie autorisant le bénéfice du tiers payant
(@ rempitr obirpatorement par |'empigyeur iovs de la déivrance)

I'organisme gestionnaire de I"accident du travail ou de h maladie professionnelle

@ identification
pom de lorgamame
adresse

code de l'orgamsme gestionnare

la vactime

# identification
DOEL ot 5 Wy @ bew iy ovwm o Fpomtine |
presom date de mamsance
adresse
code postal Lomrmme

auméro d' mmamculanon

I’employeur
® idenrificarion
DO @ prenom o0 rason socile

adresse

code postal conEnune

suméro SIRET dpl'énablissereptid’artache permanent de bs victime

étes-vous sutonds 3 zemr be nsque ATAMP ? oul [] non ]
® accident du travail | ® maladie professionnelle
daze |  date de la constatation medicale
sechute du i rechute du

® lésion:

natwe

nege

@ numéro AT/MP (2 remplir par I'orgeniome pestiomnamre en ca: de renouvellement ou de rechuse)
demande de renouvellement

(@ rempir par la victime, 31 ia feuille est compidtement remplie avanet la fin des soins)

adresse
code postal commmme
J& demands le rencuvellement de cette fewlle d'acade [ signatme
date
DIAD S&201¢
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ANNEXE C - Fiche de préparation de gratification d

'un stagiaire (a rendre avec la copie)

ALLTANCE MAAGENENT

Nom - Prénom du stagiaire : ........ccceeeeeeeeiiiieeesiniieenn.
Nom Prénom du tUtEUI & ...ceveeeeee e

Convention N° & oveveeveeeeeeeeaeen, du

SERVICE & oo

Période de stage @ . ..o

Gratification mensuelle (en euros) @ ..........eeevevveeeennee.

Modalité de versement de la gratification : Especes [l Chéque Ul

Virement O

ETAT PREPARATOIRE A LA SAISIE DU BULLETIN D'UN STAGIAIRE
MOISDE : ........

Nature de la gratification Nombre d’heures

Taux horaire de la
gratification

Montant

Gratification mensuelle
de base du stagiaire

Gratification minimale

(Seuil de franchise)

Gratification soumise a
cotisation

Détail des calculs :
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ANNEXE D — Suivi budgétaire de I'action "Marche sol

Suivi budgétaire "Marche solidaire"

idaire" (a rendre avec la copie)

Dépenses Recettes
Nature des Dépenses Dépenses | Nature des Recettes Recettes
dépenses prévues réalisées |recettes prévues réalisées
Epicerie 394,10 495,78 | Marcheurs 2 695,00
Fromage 114,35 143,45 || Buvette 400,00
Charcuterie 895,00 1126,21
Boulangerie 452,30 568,77
Cakes nature 95,58 120,27
Vaisselle plastique 127,00 159,81
TOTAL DES TOTAL DES
DEPENSES| 207833 RECETTES| 99500
Excédent 1 016,67 Déficit -
TOTAL GENERAL 3 095,00 TOTAL GENERAL 3095,00
Détails des calculs :
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