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« […] réalisation d’études à caractère pédagogique au sein de l’association […] »
                 Source : Arrêté Ministériel de 1988
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Le client a-t-il un cahier 
des charges de son côté 

à vous fournir ?

Le client a-t-il besoin 
d’aide pour spécifier 

son besoin ?

Réaliser des réunions 
pour bien comprendre 
les objectifs du client

Le cadrage du client doit 
aboutir à la rédaction du 

Cahier des Charges
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*Prendre en compte les modifications en cours d’étude
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LiveConsent DocuSign

YouSign
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• Présentation de la Junior et du Mouvement (concept Junior-Entreprise)
• Contexte de l’étude
• Cahier des Charges exhaustif et détaillé
• Méthodologie qui découle du CdC : découpage de l’étude en phases pour la structurer et pour établir le budget
• Budget avec un échéancier : dans le budget on associe à chaque phase un nombre de JEH, le tarif unitaire du JEH et le 
montant global ; ensuite dans l’échéancier on détaille quand des factures seront émises et leurs montants : FA, FI et FS
• Accompagnement sur l'étude et cadre pédagogique mis en place
• Conditions générales : articles formalisant l’accord entre le client et la Junior ainsi que les engagements respectifs

• Responsabilités : obligation de moyen (plus protectrice qu’une obligation de résultat)
• Période de garantie de la prestation
• Tribunal compétent (privé : tribunal judiciaire, public : tribunal administratif, sous-traitance : CA de la CNJE)
• Autorisation avenants de délai par mail
• Lettre recommandé électronique
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Début de la validité de la
Convention Cadre

Entrée en vigueur
du Bon de commande

Période de garantie du livrable 
telle que définie dans la CCa

Fin de la validité de la
Convention Cadre

Émission de la CCa par la 
Junior qui définit les 

conditions générales de 
l’étude, présente la Junior, 
le client, le principe de la 

CCa et les raisons de 
l’émission d’une CCa

Définition de la 
méthodologie, du CdC, du 
budget, des modalités de 

paiement et du/des 
livrable(s) associé(s) qui 
donne lieu à la signature 

du bon de commande

Signature du PVRF qui 
atteste la réception et la 

validation du/des livrable(s)

Fonctionnement identique 
à celui adopté pour le

Bon de commande n°1



22



23

Recommandée pour les 

études longues et permet 

de se prémunir contre les 

éventuels impayés

Conseillé d’adapter le 

pourcentage de la FA en 

fonction du type de client

Facturer en pourcentage 

et non en JEH

Le pourcentage peut varier 

d’une étude à l’autre
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Toucher le plus d’étudiants possibles pour avoir 
le choix parmi les candidats.

Choisir les réseaux sur lesquelles communiquer, 
envoyer des messages plus ciblés (une promo, aux 
étudiants d’un cours en particulier, etc)

Mettre en avant les avantages liés au rôle d’intervenant 
(valorisation CV, plus-value pédagogique, formations, etc) 
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Quelle est son envie de monter en 
compétences sur un projet ?

A-t-il envie de se professionnaliser et de 
préparer potentiellement son futur métier ?

Est-il disponible durant
la totalité de l’étude ?

Sait-il ce qu’est une Junior et
son fonctionnement interne ?

Cet intervenant a-t-il déjà réalisé
une étude pour la Junior ?

A-t-il compris les enjeux client et 
l’importance du respect des deadlines ?
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→
→

Et preuve du paiement de 
la cotisation si applicable

Prouve l’appartenance à la 
Junior et fixe les termes 
de réalisation des études

Prouve l’appartenance à 
l’école et le statut étudiant

Il doit être étudiant de 
l’établissement scolaire 
tout au long de l’étude

Carte Nationale d’Identité 
ou Passeport

Prouve la nationalité et 
permet de vérifier l’âge 

(inférieur à 28 ans)

Indispensable pour
verser la rétribution

Nécessaire pour avoir le n° 
de sécurité sociale à 

inscrire sur les documents
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L’intervenant reçoit une 
directive du client

Prêt de main d’œuvre Requalification en
contrat de travail

Définir un cahier des 
charges précis

Faire des comptes 
rendus réguliers

Les missions de 
l'intervenant doivent 
rester celles du CdC

Faire des avenants
si nécessaire
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Définir les canaux de 
communication dédiés

Contact régulier 
T = au début d’une phase

Compte-rendu 
d’avancement

Définir les canaux de 
communication dédiés

Contact régulier 
T = 1 semaine

S’assurer qu’ils ont les 
ressources nécessaires

Accompagner l’intervenant

→

Rassurer le client
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Référence à la CE ou 
CCa & BC et ses 

éventuels Avenants/BCR

Client dispose d’une 
période de garantie 

précisée dans CE/CCa

Description détaillée et 
exhaustive des phases 

et du livrable remis

Protège la Junior lors 
d’un litige en validant 
des phases signées

Permet d'attester de 
la bonne réception

du livrable
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Permet de protéger 
financièrement en facturant 

une partie des JEH

Attendre que la 
facture soit payée 

pour rétribuer 

Elle est émise une
fois que le PVRI

ait été signé

Elle ne peut pas être 
émise sans PVRI émis 

au préalable
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Préciser les nouvelles modalités
ou les modalités de rupture

Référence au document modifié
et à son dernier éventuel avenant

Un nouvel alinéa pour
chaque article modifié

Tout article non mentionné
demeure inchangé

Expliquer clairement la raison
du présent avenant

L’avenant annule et
remplace le précédent
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Expliquer la raison du retard et la 
nécessité de l’émission de l’avenant

Mettre en avant le nouveau
planning de l’étude

Faire référence à la CE/BC et
son dernier éventuel avenant/BCR

Avoir une réponse positive
et claire du client

Tout article non mentionné
demeure inchangé

Cet avenant annule et
remplace le précédent
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Modifier la méthodologie, le budget 
ou l’échéancier → BCR

Rompre le document →
Avenant de rupture à la CCa

Avenant à la CCa n’existe pas →
Bon de Commande Rectificatif (BCR)

BCR pour modifier le 
cahier des charges

BCR n’entraîne pas forcément
un avenant à la CCa

Chaque BCR annule et
remplace le précédent
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Livrable terminé Validation EnvoiEffectuer une checklist

1. Est-ce que tous les points du CdC sont présents ?
2. Le livrable met-il en avant une réflexion / analyse ?
3. Bonne présentation et aucune faute d’orthographe ?
4. Les ressources utilisées sont-elles libres de droit ?
5. Aucune information sensible n’est communiquée ?
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PRÉPARER PRÉSENTER SIGNER REMETTRE FIDÉLISER
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Référence à la CE ou CCa 
& BC et ses  éventuels 

Avenants/BCR

Client dispose d’une 
période de garantie 

précisée dans CE/CCa

Description détaillée et 
exhaustive des phases 

et du livrable remis

Protège la Junior lors 
d’un litige en validant 
des phases réalisées

Atteste la remise du 
livrable et la bonne 
réalisation du CdC
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1. Newsletter avec temporalité (tous les 3 mois par exemple)
2. Maintenir un contact régulier (proposer de nouvelles études, suivre leur projet)
3. Mettre en avant vos relations sur les réseaux sociaux 
4. Les inviter à faire / participer à des formations 
5. Organiser des événements pour les inviter
6. Envoyer des cartes de vœux
7. Offrir des études, des phases ou une meilleure rétribution
8. Inviter au restaurant, accepter leurs invitations, envoyer des goodies
9. Leur apporter des opportunités (partage de réseaux, faire un partenariat, etc) 
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