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Modalites du stage et quelle entreprise ?

e Durée : 16 semaines dont 12 consécutives (« stage peut €tre découpé ») ;

* Pas d’obligation de répartition en plusieurs stages, chaque équipe pédagogique est
libre de proposer une organisation, sous le controle du chef d’établissement.

o Stage possible a I'étranger tout en respectant la législation du droit du travail
francais.

o Diversifier, si possible, les concepts afin de comprendre les attentes, le
fonctionnement, les contraintes de chacune des structures.

* Nécessite une approche interdisciplinaire (dans leur conception et leur
accompagnement).

Rédiger des objectifs de stage par les étudiants et selon le contexte d’entreprise :

— Qu’est ce que l'entreprise peut apporter a [|'étudiant dans son parcours
professionnel ? Projet professionnel ;

— Quelles sont les compétences a découvrir, mobiliser, développer durant le stage ?
Lien avec le référentiel, référentiel de certification partie A : les taches (utilisables
dans le cadre des fiches d’activités) ;

— Réaliser des activités en lien SI POSSIBLE avec la spécialité du BTS MHR.

L’étudiant reste sous le controle d’un enseignant référent.



Caractéristiques de ’entreprise d’accueil :

v Niveau organisationnel suffisant pour développer les compétences
attendues dans le référentiel (niveau 3 en BTYS) ;

v Une entreprise pouvant donner des responsabilités plus ou moins
importantes dans un service (placer I'étudiant en posture d’observateur du
management puis de manager) ;

v Une entreprise permettant de gérer et/ou organiser : un poste, un service,

des approvisionnements, du personnel....
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= Obijectifs pour I'etudiant :

Acquérir une expérience professionnelle ;

Acquérir des compétences professionnelles liées au référentiel de
BTS MHR

Percevoir les enjeux économiques, juridiques, managériales et
technologiques ;

Se situer dans un environnement organisationnel et de gestion de
I'information reéel ;

Acquérir et développer des attitudes /comportements
professionnels adaptés en prenant en compte les contraintes des

activités realisées.
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Les documents renseignés par le tuteur en entreprise et le stagiaire :

v Attestation de stage :

Document permettant de valider la durée du stage conformément au
réferentiel (16 semaines au total). Pour les apprentis, remplacer ce
document par un certificat de travail, confirmant le statut d’apprenti ;

v Grille d’évaluation de la période de professionnalisation :

Document permettant de repérer le niveau de I’étudiant par compétence

Autres documents a produire par le candidat :

v' Les documents de synthése des activités réalisées par le stagiaire en
entreprise (a réaliser a l'issue de chaque période de stage : une séquence
dans I'établissement de formation est réservée a la réalisation du bilan

individuel des acquis du stage).



comnrehensmn

metie
La voie de I'apprentissage,
documents a fournir : allllrﬂllllssagﬂ
lormalmnsa s
- competences
““travail

— Pas d’attestation de stage mais presenter le contrat de

travail (justifiant du statut de I'apprenti) ;
— Une évaluation identique a la formation initiale ;

— Des fiches d’activites identiques a la formation initiale.



2 / Les documents relatifs a la
restitution des activités en entreprise

» Attestation de stage ;

 Evaluation du stage (tuteur) et premiere
partie dans la grille de I'épreuve E5 ;

 Compte rendu d’activites ;
e Commission de validation et non conformite



attestation de stage :

Annexe VIL.1 - Modéle d'attestation de stage

Logo ou tampon

Seulement pour
les candidats en
formation initiale

Logo de Porganisme d'accuel ATTESTATION DE STAGE

. BTS Management en hatellerie restauration
A remettre au stagiaire a 'issue de la période de stage

Caractériser son

de I'entreprise

concept, quelle

Entreprise d'accueil - Nom ou dénomination socials :

Aciivite prncipale : branChe de
I'’hotellerie

2

restauration

Certifie gua

Renseigner les
coordonnées du
stagiaire/candidat

Le stagiaire : Nom : Prénom Mefe] le

med :
TUDIANT EN BTS MHR au szin de 'etablissement denseignement supeneur ou e lorganisme de formation -

A effectué un stage prévu dans je cadre de ses etudes

Le cumul des
dates doit
permettre de

justifier des 16

DUREE DU STAGE

Mission devant
étre en relation
avec le référentiel
et les fiches
d’activités réalisées

Dates de début et de fin de stage - Du

74

Représentant une durds totalede .. ...

au
..Aomibee de semaines.

MISSIONS PRINGIPALES CONFIEES AU STAGIAIRE {mention obligatoira) -

La dures totale du stage est appeécde on ternant compts de [a peesence effective du stagaire dans Dorganisme, sous rsarve dos drods ot corg;&
d'absence prévus 3 l'aricle L 124-13 du code da 'educafion {at. L 128-18 du code de 'education). Chague période au moins égale 3 7 heures de présana
conséculives ou hon est considérse comme equivalente 3 un jowr de stage et chagues pédods au moins Sgate 3 22 jours de présence consecutifs ou non est
considérde comme Souivalenis & un mois.

emaines de sta

MONTANT DE LA GRATIFICATION VERSEE AL STAGIAIRE
Le stagiaiee 3 perpu une gratification de stage pour un montant total de

alidation de ces
éeléments via

L'aitestation de stage eci indispensable pour pouvol, sous meserve du
versement d'une cofisafion, faire premdre en compte le siage dans les drois
a la retraiie. La legislation sur lzs retraites (lof n®2044-20 du 20 jarvier
2014} ouvre aux studiants dont le stage a &té gratifie la possikilits de faire

Faita Ls

valiger celi-c dans la limits de deux trimestres scus rseme du
varsement d'una cotisation. La demands ast a faire par Métudiant dans
lea deux annases suivant 3 fn du stage ot sur préasntation obligatoirs
de I'attestation do stage mentionmant la durée folale du stage et le
montant total de la graffication pergue. Les informations précises sw la
cotisabion 3 verser ef sur|a procidurs 3 swivee sont 3 demanser Juprés de
la Securité sociale (code de la Securte sociale art L3534-17 | code de
I'Education 2t 0. 124-8).

Nom, fonciion et signature du représentant de l'organisme dacou

I’émargement du
représentant de
I'organisme/entrepri

se




La grille d’evaluation du tuteur

Objectifs :

apporter une analyse des compétences mobilisées par
I’etudiant/apprenti durant sa formation en entreprise ;

determiner avant le stage, des objectifs de formation (en lien
avec I'annexe pedagogique) ;

déterminer pendant le stage les objectifs a
atteindre/conformite, évolution du stage (prise de
responsabiliteé) => gradation des responsabilités sur une
periode ;

déterminer en fin de stage un bilan.

Sur le plan de I'evaluation :

Support a croiser avec la grille d’evaluation de I'epreuve E5.



Evaluation du
stage :

la grille
d’evaluation du
tuteur

BTS Management en hotellerie restauration — Session 2020

Grille d’évaluation de la période de professionnalisation

Conformement & I'annexe || B — Stage et activités professionnelles encadrées du référentiel du BTS MHR, en
fin de stage, le tuteur et le stagiaire remplissent conjointement la présente grille qui sera remise par le
responsable de l'organisme d'accueil avec I'attestation figurant en annexe Vill.1 de la presente circulaire
nationale. Le tuteur prendra soin d’évaluer les compétences réellement mises en ceuvre durant le stage.

Stagiaire

MNom et prénom du stagiaire : Signature du stagiaire aprés |'évaluation :

Tuteur

Mom et prénom, fonction dans I'enfreprise du tuteur de stage Signature du tuteur aprés I'evaksation :

c ;e Appréciati Non Maitrise Maitrise Bonne
ompetences PRTEciationS | maitrisée partizlle satisfaisante | maitrise

1.1 - Concevoir et réaliser des prestations de services attenduss par le clisnt

1.1.1 Preparer des prestations de senvice

1.1.2 (Organiser, réaliser et contrdler le senvice

1.1.3. Elaborer des fiches techniques etiou des procédures

1.1.4. Rechercher et innover dans la production de services

[créafivité et innovation)

1.2 — Evaluer et analyser la production de service

1.2.1 Contriler la conformité aux standards souhaités

1.2.2. Mesurer |a qualité de production de services par rapport

aux attentes du clent

1.3 - Communiquer avec les autres services

1.2.1 Créer, utliser et adapter be processus et les supports de

commaunication entre les services

1.3.2 Gérer l'information et sa diffusion
Comportement et professionnalisme
Compétences comporiementales
{Tenue, ponctualité, respect des consignes et curipsite
professionnelle)

Integration & M&quipe avec prise de responsabdits
A su prendre en compte les remangues et les consells prodigués
pes Penade ge
BILAN GLOBAL DE LA PERIODE DE PROFESSIONNALISATION Beaucoup difcultés Période fomation
{baimer les mentons Inutlies) de difMcules mals satisfalsanie J—
&'lnwestt

Appréciation littérale sur le stagiaire :




La grille d’evaluation de I'épreuve et la grille d’evaluation du

tuteur => relations !
Le candidat est il capable de
mettre en relation le(s)
contexte(s) d’entreprise et les

1.1 - Concevoir et réaliser des prestations de services attendues par le client j Pratiq ues PrOfeSSion nel I es )
1.1.1 Preparer des prestations de senvice p—
) - . ) =

1.1.2 Orpaniser, realiser et controler le senice Appréciations
Apprécier, 4 la lecture du dossier, lors de la prestation orale du candidat y compris a

1.1.3. Elaborer des fiches techniques etiou des procédures partir de ses réponses aux questions posées, la nature des travaux réalisés et la part
du management déquipe dans les activités menées; la présence

1.1.4. Rechercher et innover dans la production de senvices d'approfondissements dans certains domaines ; la capacité a réaliser et 4 évaluer une

{créativite et innovation) production de services; la capacité a en vérifier la conformité par rapport aux

standards ; la capacité a proposer des actions correctrices adaptées, a travers ses

1.2 — Evaluer et analyser la production de service compétences a -

12.1 Controler la conformie aux standards souhailes S'approprier le contexte dans lequel se réalise la production de services. <
12.2. Mesurer |la qualité de production de services par rapport
aux attentes du clent Réaliser des prestations de services dans le contexte.

L

1.3 - Communiguer avec les autres services

1.3.1 Créer, utliser et adapter le processus et les supports de Concevoir et réaliser une production de services.

communication entre les services

13.2 Gérer lnformation et 3 difiusion S'adapter a un contexte professionnel lors du stage.

Compaortement et professionnalisme

Compétences comportementales
(Tenue. ponctualité, respect des consignes et curiosite
professionnelle)

Intégration & M&quipe avec prise de responsabiite

A su prendre en compte kes remargues et les conseils prodiguss

’ . A 9 . 7 e fre
BILAN GLOBAL DE LA PERIODE DE PROFESSIONNALISATION Beaucoup dr II S aglt’ a I Oral’ de POUVOI r verlfler que Ie

{baTer les mentions Inutiies) de diMculies . . . . . .
s candidat a bien compris les enjeux et a acquis
des compétences liées au référentiel.

Appréciation littérale sur e stagiaire :




Les attentes dans la formalisation des fiches d’activites

Le dossier comprend (voir projet circulaire page 7/19) :

les activités menées durant le ou les stages en entreprise ou les actions
professionnelles encadrées réalisée durant la formation (document présent
dans le projet d’annexe :annexe VIl.2 page 33)

Sur la forme :

Respect des modalités de présentation du dossier :
Maximum 20 pages ;

Une page de garde, cartonnée ou non, indiquant le nom, prénom, numéro de
matricule pour 'examen, son(ses) entreprise(s) d’accueil ;

| fiche signalétique par entreprise d’une ou deux pages ;

Sur le modele de I'annexe VIII.2 (projet d’annexe) a reproduire autant de fois
que nécessaire, la synthese des activités réalisées en entreprise ;

Rédaction en police Times New Roman ou Arial Taille |1 (sur 'ensemble du
dossier) ;

Devant figurer dans le dossier mais ne faisant pas partie des 20 pages

La ou les grilles d’évaluation remplie(s) conjointement par le tuteur en
entreprise et le stagiaire sur le modele de I'annexe VIl.4 (projet d’annexe) ;

La ou les attestation(s) de stage sur le modele de I'annexe VII.I (projet
d’annexe).



Page 14
du
référentiel
BTS MHR

Les attentes dans
des fiches d’activites

* Sur le fond: | fiche = | activité développee

Mais que veut dire « une activité » :

la formalisation

v" Missions réalisees dans le poste de travail et ou le service en montrant la
prise de responsabilité et le niveau d’autonomie (voir page 14 du
référentiel : Niveau | « Participe », Niveau 2 « Fait sous controle »,
Niveau 3 « Fait seul en autonomie », Niveau 4 « Pilote et encadre ») ;

Niveau 1 mooo : Participe
A ce niveau d’autonomie, I'acteur participe a une activité collective sans en maitriser les savoir-
faire, sans en comprendre ni les enjeux ni les résultats obtenus.

Niveau 2 mmoo : Fait sous contrdle

A ce niveau d’autonomie, I'acteur a la capacité d’assurer une partie de I'activité, au sein et avec
l'aide d'une équipe, sous le pilotage et l'autorité d’'un chef de projet, ce qui implique de
communiguer avec les autres membres de I'équipe.

Niveau 3 mmm : Fait seul en autonomie

A ce niveau d’autonomie, I'acteur a la capacité de réaliser, en autonomie, tout ou partie de
Factivité pour les situations les plus courantes. Cette capacité suppose - une maitnse (fotale ou
partielle) des aspects techniques de l'activité, les facultés a s'informer, @8 communiquer (rendre
compte et argumenter) et a s‘organiser.

Niveau 4 wmmm Pilote et encadre

A ce niveau d'autonomie, lacteur a la capacité de maitriser sur les plans techniques,
procéduraux et décisionnels une activité. Cela suppose la faculté a justifier les moyens utilisés
pour atteindre les objectifs visés, a animer et a encadrer une équipe, a prendre, en toute
responsabilité, des décisions eventuelles, et a transférer des compétences.

Ces éléments
pourraient étre
valorisés en
introduction a la
discussion. Le
candidat pourrait
positionner

oralement ses

actions/ses activités
sur les 4 niveaux.



Comment formaliser ? La redaction des fiches.... A travers
une presentation simple

Des suggestions de présentation (cf diapo 17):

v Utiliser les grands themes d’activités définis dans le référentiel
=> compétences mobilisées (a noter que seules les compétences du
pole | seront évaluées) ; En fonction de I'option choisie et ce pour
chaque activite.

v Apporter des exemples qui justifient [l'activiteé et les taches
proposees.

v Mettre en relation les activités/taches/compétences avec les
notions acquises en cours (cette partie peut étre développée a
'écrit selon choix du candidat ou présentée a l'oral durant la
présentation des fiches ou I’échange avec le jury.

v Mettre en relation les activités réalisées dans les différents
lieux de stage ou situations professionnelles.



La fiche « Compte rendu d’activites » :

BTS Management en hdtellerie restauration

Nom prénom : Option cheoisie :O0 A OB OC

Compte rendu synoptique des activités menées en stage en entreprise Page i

Raison sociale :
ENTREPRISE N*®

Service :

Description du poste de travail occupé :

Missions réalisées

Description

Durée

Activités réalisées : décrire les missions réalisées dans le poste de travail etlou le service en
montrant la prise de responsabilité et I'autonomie.
(Changer de page a chaque nouveau poste de travail occupe ou & chague changement de service).




2. Comment compléter la fiche compte rendu d’activité

. 16 semaines dans la méme
entreprise : notez 1

. Période de de stage découpée :
notez 1 pour la premiére entreprise
puis 2 pour la seconde entreprise

En fonction du
déroulement de votre

o s o O R O e el
I Le dossier de stage doit étre rédigé en police
! Roman ou Arial de taille 11. 11 doit comport,
; de présentation de ou des entreprises d’accu
1 doit en aucun cas dépasser 20 pages.

1

Informations 4

votre entreprise :
Nom et type de socicte

collecter dans

Indiquez le pos
précision :
Chef de rang, coi

stage, mentionnez le nom BTS Managemant en hitallerle restauration Mom prénom : / Barmean...
d‘ll Sl?l":’ll.:E Currespundani - |r Compte rendu synoptique des aclivitds menées en stage en ertreprise /

I"activité retenue : f R .

Restauration, cave, ENTREPRISE 'N*

sommellerie, économat..... T,

Description du poste de travail occups ©

.

Missions réalisées

Description Duree

Activités réalisées | décrire les missions réalisées dans le poste de travail stiou le
service en montrant la prise de responsabilité el l'auvtonomibs,
(Charger de page a chagque nouvesu poste de traval occupe ou & chague

changament de service).

/

/ Y

Choisissez une ou des activités
pertinentes qui ont permis de
mettre en ouvre VOs
compétences :

Accueil de nouveaux stagiaire
bac  dans  ['établissement,
organisation de ['aceueil d'un
Froupe,, négociation d'un
banguet, etc.

Source TP Tassion TAIPR Académie_Poitiers

Spécifiez le
nombre de jours
ou de semaines
passés sur le
poste occupé

i

Présentez sous forme d’énumération simple la ou les ac
que :

Mettre en place un livret d’accueil afin d’
nouveaux personnel ....

Communiquer en interne les informations néc
services (cuisine, patisserie, cave, efc.) pour
I"accueil et le service du groupe....

Collecter les besoins et les attentes d"un client |
d’une négociation commerciale. ...




Commission de validation et non-conformite du

dossier...

« Le dossier, support de l'interrogation, est mis a la disposition de la commission
d’évaluation dans des conditions définies par I'autorité académique.

Avant I’épreuve pratique, la commission d’évaluation prend connaissance du dossier.
Les dossiers doivent €tre déposés en 3 exemplaires avant une date limite précisée
par la circulaire académique d’organisation du BTS MHR qui prévoit également la
réunion d’'une commission de controle de conformité des dossiers sous la direction
du président de jury ou de son représentant » (page 8 projet de circulaire)

=> En cas de non-
conformité du dossier,

un document sera envoyé
au candidat par

la division des examens et
concours de

I’académie organisatrice sur

le modele de I'annexe
VIl 1.

La non-conformité du dossier (voir annexe VIIl.1) est prononcee par une
commission présidée par le président du jury ou son représentant, en cas :

- d'absence de depdt du dossier réalise par le candidat ;

- de dépdt au-dela de la date fixée par la circulaire academique d'organisation de
l'examen ;

- de non-respect de la durée de stage (16 semaines dont 12 consécutives) ;

- d'absence d'une évaluation conjointe stagiaire et tuteur selon le modele propose
en annexe VIl.4

- d'absence de documents constituant le dossier (attestation de stage ou de contrat
de travail ou d’apprentissage)

La constatation de non-conformité du dossier entraine I'atinbution de la mention
anon valider (NV) a I'épreuve cormmespondante. Le candidat, méme présent a la date
de [epreuve, ne peut éire interroge. En consequence, le diplome ne peut lu étre
délivré.




Document utiliseé en cas de non-conformite :

E5 — Conception et production de services en hotellerie restauration

Notification de non-conformité du dossier support a I'interrogation

Nom : Prénom :

N° de candidat :

En application de l'arrété du 22 juillet 2008, et aprés vérification de votre dossier par la commission de
contréle, celui-ci est déclaré non-conforme pour un ou plusieurs des motifs ci-dessous :

O CAS 1 - Absence de dépdt de dossier
O CAS 2 - Dépdt du dossier au-dela de la date fixée par la circulaire d'organisation de I'examen

O CAS 3 — Non-respect de la durée de stage (16 semaines dont 12 consécutives) requise par la
réglementation de l'examen

CAS 4 - Absence de I'évaluation conjointe stagiaire et tuteur selon le modéle de I'annexe VIII.3 de
la circulaire nationale d'organisation du BTS MHR

O CAS 5 - Absence des documents constituant le dossier :
0 Candidat scolaire ou apprenti :
O Attestations de stage
O Contrat d'apprentissage et certificat de travail
O Candidat salarie ou assimilé :
0 Certificats de travail

Source : extrait projet circulaire d’organisation



Non-conformite Sauf....

Si le candidat produit les pieces manquantes
des points 4 et 5 uniquement, le jour de
'examen :

- Le document d’évaluation du tuteur ;

- Le contrat de travail ou attestation de
stage.



