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	PRESENTATION DU STAGIAIRE

NOM et Prénom :

Date de naissance :

Adresse :

Téléphone domicile :                                            Téléphone portable :

Formations spécifiques (SST, PRAP, BAFA….) :

Permis de conduire :

Formations scolaires et diplômes obtenus :



	PRESENTATION DE L’ETABLISSEMENT SCOLAIRE

NOM de l’établissement :

Adresse :

Téléphone :

Fax :

Nom du Proviseur :

Nom du chef des travaux :                                                         n° de tél :

Nom du Conseiller Principal d’Education :                               n° de tél :

Nom du professeur principal 1ère année :                                   n° de tél :

Nom du professeur principal 2ème année :                                  n° de tél :




Ces personnes sont à joindre en cas d’absence du stagiaire

Note à l’attention du responsable et du  tuteur de la période de P F E : 

Période de Formation en Entreprise

Madame, Monsieur,

Vous avez accepté un (une) stagiaire dans votre structure. Nous vous remercions de l’aide que vous nous apportez pour compléter sa formation et de l’accueil que vous lui réservez.

Cette formation a pour objet d’informer et sensibiliser le stagiaire quant aux réalités du travail en milieu professionnel.

Elle doit permettre au stagiaire :

- de PRENDRE CONSCIENCE de l’intérêt du travail en équipe, de la tâche bien faite ;

- de COMPRENDRE la place et la responsabilité de chacun ;

- d’ABORDER les aspects de la vie quotidienne de l’usager à travers son environnement humain et matériel ;

- de METTRE EN ŒUVRE avec l’aide et SOUS LA RESPONSABILITE DE PROFESSIONNELS des compétences techniques et relationnelles.

Une fois titulaire du CAP ATMFC, ce professionnel :

-assure des activités de maintien en état du cadre de vie des personnes, de préparation et de service des repas ;

-contribue au bien être des personnes à leur domicile ou en structure dans le respect des règles du savoir-vivre ;

-travaille en équipe lorsque ses activités s’inscrivent dans une organisation du travail collective et en autonomie lorsqu’il assure seul les tâches confiées.

Pour suivre son évolution et prolonger ses acquisitions au centre de formation, nous vous prions de bien vouloir remplir les feuillets ci-après, à la fin de la période de formation.

Respectueusement,


L’équipe pédagogique.


Il est souhaitable :

   - Que les horaires du stagiaire correspondent, dans la mesure du possible, à ceux du lieu d'accueil.

   - Que ces horaires permettent de voir l'ensemble (activités et rythme de vie) d'une journée des usagers dont le stagiaire s'occupe.

   - Qu'il soit affecté plus particulièrement à un petit groupe d'usagers lui permettant ainsi de réaliser une approche globale et approfondie de leurs besoins.

   - Qu'une personne, "le référent" prenne en charge le stagiaire et participe plus particulièrement à sa formation.

   - Qu'un bilan hebdomadaire ait lieu avec le stagiaire afin de faire apparaître ses compétences, ses difficultés et les problèmes rencontrés.

   - Que toute absence non justifiée par un certificat médical fasse l'objet d'une récupération.

   - Que chaque absence soit notée sur la fiche prévue à cet effet dans ce document de liaison.

Il est indispensable :

   - De prévenir l'établissement scolaire de toute absence du stagiaire au 05-    -    -    -

   - De remplir avant le départ du stagiaire les documents ci-après qui feront partie de son dossier :



- l'attestation de formation



- le planning des PFMP mentionnant les absences



- le référentiel des activités de la formation professionnelle



- l'appréciation générale du stagiaire

Rôle et fonctions du tuteur

Le tuteur est le formateur du stagiaire ; il l’aide :

- à découvrir le milieu professionnel,

- à s’intégrer au sein de l’équipe,

- à réaliser des activités permettant d’acquérir des compétences.

Le tuteur :

- établit un bilan avec le stagiaire au cours de la période de formation en milieu professionnel, en fin de période,

- évalue le stagiaire

- attribue une note conjointement avec le professeur d’enseignement professionnel
  assurant le stage (cette évaluation est prise en compte pour l’obtention du diplôme).

Pour suivre son évolution et prolonger ses acquisitions au centre de formation, nous vous prions de bien vouloir remplir les feuillets ci-après, à la fin de la période de formation.
Respectueusement,









L’équipe pédagogique


Les stagiaires dans une entreprise ou une collectivité doivent être conscients qu'ils représentent leur centre de formation et que l'image qu'ils en donnent doit être irréprochable. De plus leur comportement conditionne les stages dans leur avenir. Le stagiaire doit :


Avant le stage

- Satisfaire aux obligations de vaccinations et de contrôle médical.

- Prendre contact avec le responsable et/ou le tuteur de l'entreprise ou de la collectivité.


Au début du stage
- Présenter le document de liaison.


Au cours du stage
- Respecter les horaires fixés.

- Rendre compte immédiatement à son tuteur et à son professeur des difficultés rencontrées.

En fin de stage

- Solliciter un entretien avec le tuteur pour un bilan de fin de stage.

- Faire remplir et signer le récapitulatif des attestations certifiant la durée effective des périodes en milieu professionnel.

- Faire remplir par le tuteur les pages de suivi de la formation correspondantes au stage.

- Faire remplir et signer l’évaluation générale du stage et  l'attestation de formation

- Prendre congé du tuteur et de l’équipe d’encadrement.

Rôle du stagiaire

Le stagiaire doit être acteur de sa formation ; il assure les activités, définies conjointement par le tuteur et les enseignants, qui lui sont proposées avec plus ou moins d’autonomie selon l’avancement de sa scolarité.

Le stagiaire assure les tâches qui lui sont confiées sous la responsabilité de son tuteur.
Obligation de présence du stagiaire :

La délivrance du diplôme est subordonnée à l’évaluation de la période de formation en entreprise et par conséquent de son accomplissement en totalité.
L’élève doit prévenir d’urgence le tuteur de stage et l’établissement scolaire, en précisant la durée et le motif d’absence.

Si aucune excuse n’est parvenue dans l’entreprise, le tuteur responsable signalera l’absence injustifiée au lycée professionnel.

FONCTIONS DU TITULAIRE DU CAP Assistant Technique en Milieu Familial et Collectif

Le titulaire du CAP ATMFC est un professionnel qualifié qui exerce des activités de service :

· dans les services techniques des structures collectives publiques ou privées assurant ou non l’hébergement des personnes :

· au domicile privé individuel ou collectif

· d’employeurs particuliers

· par l’intermédiaire d’organismes prestataires ou mandataires de services (emplois familiaux)

Il peut dans ces cas avoir simultanément plusieurs employeurs.

Ce professionnel assure des activités de maintien en état du cadre de vie des personnes (entretien des espaces de vie, entretien du linge…) de préparation et de service des repas en respectant les consignes données et la réglementation relatives à l’hygiène et à la sécurité.
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Par ces activités, il contribue au bien être des personnes à leur domicile ou en structures dans le respect des règles du savoir vivre (discrétion, courtoisie, respect de la vie privée …) ; il sait s’adapter au contexte dans lequel se situe son activité (respect des règles de vie ..).

Il travaille en équipe lorsque ses activités s’inscrivent dans une organisation du travail collective et en autonomie lorsqu’il assume seul, les tâches confiées.

La dénomination de l’emploi occupé varie selon les profils de poste définis par les employeurs en fonction du statut ou des conventions collectives de référence.

L’expérience professionnelle et les aptitudes professionnelles permettent au titulaire du CAP ATMFC d’accéder à des postes à plus larges responsabilités.


Extrait du référentiel du diplôme  

Périodes de formation en milieu professionnel

· Objectifs et durée 

Les périodes de formation en milieu professionnel sont des phases déterminantes de la formation car elles permettent au stagiaire d’acquérir les compétences liées aux emplois qui caractérisent le CAP Assistant(e) technique en milieux familial et collectif.

La formation en milieu professionnel contribue à développer les capacités d’autonomie et de responsabilité du futur professionnel, elles permettent d’acquérir et de mettre en œuvre les compétences en terme de savoir-faire et de savoir-être.

Les périodes de formation en milieu professionnel seront donc organisées en interaction avec la formation donnée en centre de formation.

La durée de la formation en milieu professionnel est de 16 semaines sur un cycle de deux ans dont 8 semaines sur chaque année de formation.

Au cours de la deuxième année préparatoire au CAP, les périodes de formation en structures collectives et en milieu familial participent aux évaluations prévues dans le cadre du contrôle en cours de formation.

	
	STRUCTURES COLLECTIVES


	DOMICILE FAMILIAL

	1ère 

Année
	6 à 7 semaines reparties entre deux types de structures complémentaires (avec ou sans hébergement, diversité de publics, diversité d’organisation…) à raison de 3 à 4 semaines dans chaque structure.

Une des deux structures doit obligatoirement mettre en œuvre la polyvalence des activités.


	3O heures sur une ou plusieurs semaines.

Cette période est situe au dernier trimestre de la première année

	2ème 

Année
	5 semaines (continue ou non)

réalisées dans une des deux structures collectives de la première année ou dans une troisième structure…


	        102 heures

Toute organisation est possible




	PRODUCTION ALIMENTAIRE EN

MILIEU COLLECTIF
	Période de Formation en

Milieu Professionnel

1ère année

	Période de Formation en

Milieu Professionnel

2ème année


	
	Tâches réalisées en centre de formation
	Tâches négociées (*)
	Tâches réalisées  avec aide
	Tâches réalisées seul
	Tâches réalisées en centre de formation
	Tâches négociées (*)
	Tâches réalisées  avec aide
	Tâches réalisées seul

	Réceptionner, stocker, entreposer des denrées, des préparations culinaires élaborées à l'avance


	
	
	
	
	
	
	
	

	Préparer les denrées en vue de leur cuisson ou de leur assemblage
	
	
	
	
	
	
	
	

	Réaliser par assemblage des préparations froides (entrées, desserts...).....
	
	
	
	
	
	
	
	

	Réaliser des préparations culinaires simples
	
	
	
	
	
	
	
	

	Adapter des préparations culinaires à des spécifications diététiques prescrites


	
	
	
	
	
	
	
	

	Préparer des collations


	
	
	
	
	
	
	
	

	Conditionner en vue d'une distribution différée dans le temps ou dans l'espace
	
	
	
	
	
	
	
	

	Maintenir et remettre en

température des préparations culinaires élaborées à l’avance
	
	
	
	
	
	
	
	

	Assurer le service et la distribution
	
	
	
	
	
	
	
	

	Remettre en état les espaces de préparation et de service des repas
	
	
	
	
	
	
	
	


(*) Avant la Période de Formation en Entreprise, le professeur d’enseignement professionnel et technologique ainsi que le tuteur se concertent pour définir les tâches susceptibles d’être réalisées par le stagiaire en entreprise.
	ENTRETIEN DU CADRE DE VIE EN MILIEU COLLECTIF
	Période de Formation en

Milieu Professionnel

1ère année

	Période de Formation en

Milieu Professionnel

2ème année


	
	Tâches réalisées en centre de formation
	Tâches négociées (*)
	Tâches réalisées  avec aide
	Tâches réalisées seul
	Tâches réalisées en centre de formation
	Tâches négociées (*)
	Tâches réalisées  avec aide
	Tâches réalisées seul

	Dépoussiérage manuel et mécanique des meubles et des équipements


	
	
	
	
	
	
	
	

	Lavage manuel et mécanique des surfaces (plan de travail, vitre…) et des sols
	
	
	
	
	
	
	
	

	Méthode spray, lustrage
	
	
	
	
	
	
	
	

	Nettoyage, désinfection des surfaces, des équipements, et des ustensiles
	
	
	
	
	
	
	
	


	ENTRETIEN DU LINGE ET DES VËTEMENTS EN MILIEU COLLECTIF
	Période de Formation en

Milieu Professionnel

1ère année

	Période de Formation en

Milieu Professionnel

2ème année


	
	Tâches réalisées en centre de formation
	Tâches négociées (*)
	Tâches réalisées  avec aide
	Tâches réalisées seul
	Tâches réalisées en centre de formation
	Tâches négociées (*)
	Tâches réalisées  avec aide
	Tâches réalisées seul

	Tri, lavage, séchage du linge


	
	
	
	
	
	
	
	

	Repassage au fer ou à la centrale vapeur
	
	
	
	
	
	
	
	

	Repassage à la calendre ou à la sécheuse repasseuse
	
	
	
	
	
	
	
	

	Travaux de réfection du linge
	
	
	
	
	
	
	
	

	Stockage et distribution du linge
	
	
	
	
	
	
	
	


(*) Avant la Période de Formation en Entreprise, le professeur d’enseignement professionnel et technologique ainsi que le tuteur se concertent pour définir les tâches susceptibles d’être réalisées par le stagiaire en entreprise.

STRUCTURE D’ACCUEIL COLLECTIVE  n°

PFMP du ____ /     /    au    _____

Nom de l'établissement :______________________________________________________

Secteurs d'activité :

Blanchisserie           entretien des locaux    cuisine 

Adresse :___________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Téléphone :_________________________________________

Fax :______________________________________________

Responsable de l'entreprise :

Nom :_____________________________________________

Fonction :__________________________________________

Tuteur :

Nom :_____________________________________________

Fonction :__________________________________________

N° de téléphone :____________________________________

Attestation de formation en milieu professionnel

Je soussigné ……………………………………………………………………………………

                              Nom et prénom du responsable et fonction dans l’établissement

Cachet de l’entreprise : 

Certifie que......................................................



Nom, prénom du stagiaire

Elève en classe de CAP Assistant Technique art Milieux Familial et Collectif

au Lycée Professionnel..............................……………………………………………………..

a effectué une période de formation en milieu professionnel

du....................au....................20…..

Durant cette période, le stagiaire a été principalement affecté au(x) service(s)

                   Fait à............le...........

                   Le responsable de formation

PERIODE DE FORMATION EN STRUCTURE COLLECTIVE n°

Du _____/________/________ au _______/________/________

	EVALUATION DU STAGIAIRE

	
	TRES BIEN 
	BIEN
	A AMELIORER

	COMPORTEMENT GENERAL

	Présentation - Tenue
	
	
	

	Ponctualité – Assiduité
	
	
	

	Politesse
	
	
	

	Volonté de s’intégrer dans l ‘équipe
	
	
	

	Faculté d’adaptation
	
	
	

	Autonomie
	
	
	

	Motivation
	
	
	

	Aptitude à communiquer
	
	
	

	Discrétion – Secret professionnel
	
	
	

	APTITUDES PROFESSIONNELLES

	Respect des règles d’hygiène et de sécurité
	
	
	

	Capacité à comprendre les consignes
	
	
	

	Sens de l’observation
	
	
	

	Sens de l’organisation
	
	
	

	Maîtrise des techniques
	
	
	

	Rapidité d’exécution
	
	
	

	Qualité du travail fourni
	
	
	

	Respect des coutumes et habitudes
	
	
	


RELEVE DES ABSENCES

	Date


	Durée
	Motif de l’absence
	Date de récupération

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Appréciation globale du tuteur                                                           Nom et signature du tuteur

……………………………………………………………………

……………………………………………………………………

……………………………………………………………………

……………………………………………………………………

Note proposée :              / 20

STRUCTURE D’ACCUEIL COLLECTIVE  n°

PFMP du ____ /     /    au    _____

Nom de l'établissement :______________________________________________________

Secteurs d'activité :

Blanchisserie           entretien des locaux    cuisine 

Adresse :___________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Téléphone :_________________________________________

Fax :______________________________________________

Responsable de l'entreprise :

Nom :_____________________________________________

Fonction :__________________________________________

Tuteur :

Nom :_____________________________________________

Fonction :__________________________________________

N° de téléphone :____________________________________

Attestation de formation en milieu professionnel

Je soussigné ……………………………………………………………………………………

                              Nom et prénom du responsable et fonction dans l’établissement

Cachet de l’entreprise : 

Certifie que......................................................



Nom, prénom du stagiaire

Elève en classe de CAP Assistant Technique art Milieux Familial et Collectif

au Lycée Professionnel..............................……………………………………………………..

a effectué une période de formation en milieu professionnel

du....................au....................20…..

Durant cette période, le stagiaire a été principalement affecté au(x) service(s)

                   Fait à............le...........

                   Le responsable de formation

PERIODE DE FORMATION EN STRUCTURE COLLECTIVE n°

Du _____/________/________ au _______/________/________

	EVALUATION DU STAGIAIRE

	
	TRES BIEN 
	BIEN
	A AMELIORER

	COMPORTEMENT GENERAL

	Présentation - Tenue
	
	
	

	Ponctualité – Assiduité
	
	
	

	Politesse
	
	
	

	Volonté de s’intégrer dans l ‘équipe
	
	
	

	Faculté d’adaptation
	
	
	

	Autonomie
	
	
	

	Motivation
	
	
	

	Aptitude à communiquer
	
	
	

	Discrétion – Secret professionnel
	
	
	

	APTITUDES PROFESSIONNELLES

	Respect des règles d’hygiène et de sécurité
	
	
	

	Capacité à comprendre les consignes
	
	
	

	Sens de l’observation
	
	
	

	Sens de l’organisation
	
	
	

	Maîtrise des techniques
	
	
	

	Rapidité d’exécution
	
	
	

	Qualité du travail fourni
	
	
	

	Respect des coutumes et habitudes
	
	
	


RELEVE DES ABSENCES

	Date


	Durée
	Motif de l’absence
	Date de récupération

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Appréciation globale du tuteur                                                           Nom et signature du tuteur

……………………………………………………………………

……………………………………………………………………

……………………………………………………………………

……………………………………………………………………

Note proposée :              / 20
Recommandations générales











Recommandations au stagiaire
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