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PROCEDURE DE GESTION DES PFMP

Les PFMP sont des moments importants et obligatoires dans la formation professionnelle des
éleves. Elles contribuent a leur succes aux examens.

L’organisation du départ des éleves en entreprise et la qualité du suivi par I'équipe pédagogique
sont des gages de réussite auxquels chacun doit contribuer.

L’encadrement et le suivi des éléves fait partie du service des professeurs de lycée professionnel a
part entiére.

Ce document rappelle les différentes étapes qu’il convient de mettre en ceuvre et auxquelles il faut
apporter tout notre soin pour que ces périodes se déroulent au mieux.

RAPPEL

Les enseignant(e)s élaborent collectivement le projet pédagogique qui integre la fonction et la place
des périodes de formation en milieu professionnel et met en place, tout au long de la période, un
suivi individualisé impliquant de veiller aux échanges d'informations entre I'organisme d'accueil et

I'établissement et d'organiser avec celui-ci le temps de I'évaluation conjointe de I'éleve.

Ce suivi pédagogique est réalisé par I'enseignant(e) référent(e) de I'éléve désigné(e) pour chaque
période de formation en entreprise. Toutefois, l'implication de tous les enseignant(e)s dans

I'élaboration du projet pédagogique est essentielle.

En vertu de l'article D. 124-3 du code de I'éducation, un(e) enseignant(e) référent(e) ne peut pas
étre chargé(e) du suivi de plus de 16 éléves simultanément pour une méme période de formation

en milieu professionnel.

DDFPT LPO A. DE ST-EXUPERY V1-2025 Page 2/29




ORGANISATION DES PFMP

EN DEBUT D’ANNEE

Le service DDFPT (BDE) :

Diffuse le calendrier des PFMP aux professeurs et a I'équipe éducative et également aux entreprises via
la base Pronote.

Met & jour la convention de stage sur Pronote.

Insére sur Pronote la promesse d’accueil, la convention de stage, I'ordre de mission et I'attestation de
stage.

Distribue (BDE) la promesse d’accueil en stage nominativement par classe aux professeurs principaux
(annexe 1).

Distribue (BDE) l'autorisation du représentant Iégal pour I'allocation PFMP nominativement par classe aux
professeurs principaux (annexe 8).

Réceptionne (BDE) les livrets et grille d’évaluation auprés des coordonnateurs de discipline en cas de
mise a jour.

Insére sur Pronote (BDE) les livrets de suivi et grille d’évaluation de chaque formation.

Réceptionne les promesses d’accueil en stage (BDE) centralisées par le professeur principal.

Enregistre (BDE) dans I'onglet Stage sur Pronote les renseignements de I'entreprise mentionnée sur la
demande d’accueil en PFMP et génére 2 exemplaires de la convention de stage qui sera nominative voir
le mode opératoire Pronote (annexe 9).

Dispose de tous les modéles de documents nécessaires a la gestion des PFMP en numérigue sur Pronote
Stage (BDE).

Récapitule les besoins éventuels de stagiaires dans les entreprises et les communique aux équipes
pédagogiques (BDE).

Tient a jour le fichier « Entreprises » sur Pronote d’aprés les informations transmises par les professeurs
et les organisations (BDE).

Met a disposition des professeurs principaux et référents les fichiers « Entreprises » par section pour
communiquer aux éléves si besoin (BDE).

Met a disposition des professeurs principaux la trame de calcul des répartitions professeurs référents avec
formules de calcul intégrées.

Le professeur principal :

Organise dés la rentrée, avec son équipe pédagogique une réunion de concertation afin de répartir et
désigner un professeur référent (annexe 3) par éleve (nombre d’éléves a suivre au prorata des heures
enseignées). La trame du calcul des répartitions est disponible a la demande au Service du DDFPT.
Explique les objectifs de la PFMP en collaboration avec professeur référent et le professeur
d’enseignement professionnel qui précise les activités a confier a I'éleve et prépare les documents de
stage.

Diffuse le calendrier des PFMP a I'équipe pédagogique.

Se rapproche des professeurs du domaine professionnel lorsque la PFMP est certificative pour son
évaluation.

Distribue les promesses d’accueil de stage et I'autorisation du représentant Iégal pour I'allocation PFMP
aux éléves et les dates de PFMP dés la rentrée.

Communique a I'équipe pédagogique la répartition de suivi des PFMP au prorata des heures enseignées
(trame calcul prof référents au service du DDFPT a la demande).

L’affectation des éléves en PFMP est de la responsabilité de I'équipe pédagogique dans son
ensemble. Le professeur principal est chargé du suivi administratif des PFMP.
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AVANT LE DEPART EN PFMP

La semaine de préparation :

La préparation de I'éleve entrant en classe de seconde professionnelle ou en premiere année de CAP est
nécessaire, elle revét une importance toute particuliere et doit faire I'objet d'une attention renforcée.

Ce temps, construit par I'équipe pédagogique et 'enseignant professionnel est utilisé pour préparer I'éleve
aussi bien aux attendus du monde professionnel qu'aux régles de santé et de sécurité indispensables au
bon déroulement de cette premiére prise de contact avec un environnement professionnel qui est un des
objectifs au développement de 'autonomie de I'éléve.

Le professeur référent : (B.O. 053 du 29 mars 2016)

e Est responsable d'un ou plusieurs éléeves attribués par le professeur principal lors de la concertation. Il a
un réle essentiel d’accompagnement dans la recherche de lieux d’accueil pour les PFMP des éléves.

o Fait le point régulierement avec les éléves sur 'avancement de leurs recherches.

o Veérifie de fagon hebdomadaire le tableau de recherche de PFMP de I'éléve (sur la promesse de stage) et
aide I'éléve dans sa recherche.

e Communique une liste d’entreprises a I'éléve, consultée et éditée si besoin sur Pronote ou a récupérer au
Bureau des Entreprises.

e Récupere et vérifie la promesse d’accueil de stagiaire en PFMP auprés des éléves complétées,
tamponnées et signées et valide le lieu de stage avec le professeur du domaine professionnel au
regard des activités, de I'équipement, des horaires et du profil de I'éléve puis transmets au BDE pour
enregistrer et générer la convention de stage.

e Récupere les 3 exemplaires de la convention auprés du BDE, signe et remet a I'éleve les 3 exemplaires
de la convention de stage pour signature par la famille ou I'éléve (si majeur) et I'entreprise qui garde son
exemplaire ainsi que I'éléve.

e Récupere I'exemplaire de la convention et vérifie si toutes les signatures et tampons sont apposeés, les
remet au professeur principal qui centralise puis enfin déposer au BDE pour numériser, nommer et insérer
sur Pronote Stage et Aplypro.

¢ Fournit a toute I'équipe pédagogique ou aux éleves lorsqu’il est professeur du domaine professionnel
le livret de suivi de stage et/ou d’évaluation des compétences de la PFMP.

Le professeur principal :

¢ Attribue un professeur référent a chaque éléve et remet la liste au BDE cette liste sera valable pour toute
'année scolaire sous réserve de changement (annexe 3 dossier commun prof).

e S’assure des coordonnées téléphoniques des éléves en début d’année.

e Pointe les conventions signées et relance les professeurs référents pour les conventions de stage
manquantes.

e Reécupere lintégralité des conventions complétées et signées auprés des professeurs référents et les
dépose au BDE qui numérise et insére sur Pronote Stage et archive I'original.

¢ Fournit a toute I'équipe pédagogique ou a chaque éléve de la classe les documents relatifs a la visite de
stage lorsqu’il est professeur du domaine professionnel : livret de suivi de stage et/ou livret d’évaluation
des compétences de la PFMP a générer sur Pronote Stage.

Aucun éleve ne peut commencer un stage si les conventions ne sont pas signées par toutes les
parties. Aucun éleve ne doit déposer sa convention au BDE. Les Professeurs Principaux les
collectent auprés des Référents et les centralisent pour ensuite les déposer au BDE.
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PENDANT LE PFMP

Le professeur principal :

Adresse au service au BDE et aux professeurs référents un tableau de répartition de visites de stage
apres ajustement des lieux de stage (dossier commun profs).

Saisit sur Pronote stages les professeurs référents qui assurent les visites de stage.

Effectue le suivi des éléves qui lui sont attribués.

Collecte et transmet au BDE toutes les informations en sa possession qui concernent le suivi des éléeves
en stage (notamment les absences et rattrapage).

Accueille et prend en charge I'éléve dans I'établissement lorsqu’il n’a pu étre affecté dans une entreprise
ou que la PFMP s’interrompt avant son terme, en collaboration avec le professeur référent et le BDE.
Met en place les rattrapages éventuels durant les vacances scolaires avec les tuteurs (aprées l'aval du
chef d’établissement) et s’assure de leur suivi en collaboration avec le professeur référent et le professeur
de I'enseignement professionnel (Annexe 7 dossier commun profs).

Pour que le suivi des éléves soit rationnel lorsque plusieurs classes partent a la méme période. Les
PP de ces classes se concertent dés le début du stage pour ajuster les lieux de stage et éviter ainsi
gue plusieurs enseignants se retrouvent dans les mémes lieux de stage ou dans le méme service. Un
tableau de répartition sera établi a I'issu de cette concertation.

Le professeur référent :

Réceptionne et vérifie sur Pronote stage le tableau de répartition de visites de stage aprés ajustement
des lieux de stage (annexe 3) mais également sur Pronote stage.

Remet l'original des conventions signées par toutes les parties au professeur principal qui centralise.
Appelle I'entreprise le premier jour de stage pour vérifier que I'éléve a bien intégré I'entreprise. Prévient
le BDE et le professeur principal si ce n’est pas le cas.

Saisit le compte rendu de I'appel sur Pronote Stage (créer un suivi de stage) et profite de I'appel pour
prendre rendez-vous pour la premiére visite.

Edite sur Pronote Stage les attestations de stage (annexe 5) et éventuellement I'ordre de mission (annexe
4) des éléves qui lui sont attribués.

Informe le PP et BDE I'éleve sans stage, trés absent ou exclu d’'une entreprise, un signalement par SMS
ou par mail (via Pronote) sera envoyé aux parents par le BDE.

Fait signer I'ordre de mission par le Proviseur avant toute visite (annexe 4).

Effectue la visite de suivi la premiére semaine de la PFMP et saisit une synthése de la visite sur Pronote
(créer un suivi de stage). En cas d'impossibilité majeure prévient le BDE et le Professeur Principal.
Effectue la visite d’évaluation a la fin de la PFMP, compléte le livret de stage avec le tuteur en fonction
des activités de I'entreprise qu'il a confié a I'éléve et précise I'importance de I'entreprise dans le parcours
de formation et 'obtention du dipléme.

Effectue la visite de fin de stage certificative, si c’est un enseignant du domaine professionnel afin
de faire un bilan des compétences mises en ceuvre.

Saisie le compte rendu de cette visite sur Pronote Stage ainsi que les appréciations du tuteur (Maitre de
stage) et professeur référent (voir tutoriel annexe 9).

Transmet au Professeur Principal toutes les informations concernant le suivi des éleves (absences,
retard, rattrapages...).

Remet les documents de visites de stage totalement complétés, tamponnés (obligatoire) et signés par
I'entreprise au professeur principal qui les centralise pour les remettre au BDE (conventions de stage,
attestations de stage, livrets d’évaluation de stage...).

Remet I'imprimé des frais de déplacements (éventuels), avec copies de I'ordre de mission, carte grise et
RIB au service de GESTION pour traitement.
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Le service DDFPT (BDE) :

o Réceptionne les promesses d’accueil en stage (BDE) auprés des professeurs référents.

¢ Enregistre (BDE) dans l'onglet Stage sur Pronote et génére 3 exemplaires de la convention de stage et
remet au professeur référent qui la signe et remet a I'éléve pour signature par la famille ou I'éléve (si
majeur) et I'entreprise qui gardera son exemplaire.

e Réceptionne, numérise et renomme les conventions, les attestations de stage, justificatifs d’absences et
livrets puis les insére dans Pronote Stage.

e Est en contact avec les entreprises et communique aux professeurs principaux et référents toutes
informations concernant les éleves.

¢ Organise le classement, la numérisation et I'archivage de tous les documents de PFMP (promesse
d’accueil, conventions, attestations, livrets, CCF...) dans les dossiers de chaque section et par éléve.

Lorsqu’un éléve est absent en stage, le professeur chargé de son suivi contacte I’éléve et sa famille
pour connaitre le motif de I’absence et informe le Professeur Principal et le BDE. Les absences en
PFMP sont traitées comme des absences au lycée.
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EN FIN DE PFMP

Le Professeur Principal :

Vérifie tous les livrets d’évaluation de sa classe et fait un point avec le BDE sur les absences et les
éventuels rattrapages.

Vérifie I'état des visites et des saisies des appréciations du professeur référent et du tuteur lors des
évaluations sur Pronote Stage (voir annexe 9).

Réceptionne du professeur référent, toutes les informations (absences, retard, interruption de stage,
rattrapages...) concernant les PFMP des éléves qui lui sont attribués et remet au BDE.

Centralise le retour de tous ces documents, en collaboration avec le professeur de professionnel et le
professeur référent.

Retourne les ordres de mission a la Gestion et les attestations de stage tamponnés et signés au BDE.
Organise, dés le retour au lycée une restitution succincte des vécus de I'éléve. Elle peut étre individuelle.
Collecte et dresse un bilan de la durée de PFMP pour chaque éléve a l'aide du tableau récapitulatif
d’absences (annexes 6 dossier commun profs) et des attestations de stage.

Transmets aux éléves qui n'ont pas effectués la totalité ou une partie de leur stage, I'autorisation de
rattrapage (annexe 7 dossier commun profs) pour engagement.

Adresse au BDE le tableau récapitulatif des absences en PFMP (annexe 6 dossier commun profs) au
plus tard une semaine aprés la PFMP.

Conserve ou remet les livrets d’évaluation en fin d’année scolaire au BDE.

L’éléve qui n’a pas effectué sa PFMP et qui n’a donné aucune nouvelle, n’est pas autorisé a réintégrer
sa classe avant une rencontre avec la famille. Il devra se présenter auprés du DDFPT avec son
Professeur Principal.

Rattrapage (a I'appréciation du chef d’établissement) :

Lorsqu’un éléve n’a pas accompli la totalit¢ des PFMP, il convient, en premier lieu, d’en organiser le
rattrapage. A l'initiative de I'établissement et dans la mesure du possible, un rattrapage sur les vacances
scolaires peut étre proposé a I'éléve, sous réserve d’'un suivi pédagogique. Dans ce cas, la durée du
rattrapage ne doit pas excéder 50 % de la période de congés (art. L. 4153-3 du code du Travalil, art.
L331-5 du code de I'Education).

Les enseignants doivent impérativement renseigner la rubriqgue dans Pronote Stage « professeurs
référents » Saisie appréciations (voir annexe 9)
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Annexe 1 ‘

EN
REGION ACADEMIQUE
LA REUNION
s LYCEE ANTOINE DE SAINT-EXUPERY
20, rue du lycée - 97321 AVIRONS Cedex -Tél : 0262 38 09 16 - ce.9740045f@ac-reunion.fr
Objet : Promesse d’accueil en stage. Les avirons, le 22 ao(it 2025

Madame, Monsieur,

Dans le cadre de la formation Professionnelle, « prénom nom éléve » du Lycée Polyvalent Antoine de St-Exupéry doit effectuer des Périodes
de Formation obligatoires en Milieu Professionnel.

L'objectif est de permettre aux jeunes de mettre en pratique les connaissances acquises en classe et compléter sa formation au contact du
monde professionnel.

Ces Périodes de Formation en Milieu Professionnel conférent a votre entreprise un réle de formateur pour des compétences qui ne peuvent
étre acquises qu’en situation réelle.

Par avance, nous vous remercions de I’accueil que vous réserverez a notre stagiaire et vous prions de bien vouloir renseigner la promesse
d’accueil au verso de cette page.

En cas de refus, pouvez-vous compléter le tableau de suivi de prospection ci-dessous afin que I’éléve puisse justifier de ses démarches de
recherche.

L’équipe pédagogique se tient a votre disposition pour tout renseignement que vous jugez utile a leur demander.

Nous vous remercions de bien vouloir coopérer a la formation de nos éléves et vous prions de recevoir, Madame, Monsieur, nos salutations
distinguées.

Le Proviseur,

Laurent MUSSARD
SUIVI DE PROSPECTION D’ENTREPRISE
RAISON SOCIALE DECISION
ET/OU DATE DE VISITE . . COMMENTAIRES
CACHET OUl" | NON
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PROMESSE D’ACCUEIL STAGIAIRE EN PFMP

A compléter et & nous retourner ou a remettre a 'éléve
Une convention de stage sera établie a partir des informations ci-dessous et vous sera adressée

pour signature

ENTREPRISE ou ORGANISME D’ACCUEIL :

Adresse :

CP: Ville :

Domaine d’activité : Code APE
Téléphone: 0594/ _/ /| Fax:0594/_/_/_/ Email: @
Compagnie d'assurance : N° de police d’assurance :

REPRESENTE(E) PAR:Mme O M. 0O Fonction :

Téléphone: 0594/ |/ | | Fax:0594/ |/ |/ | Email: @
TUTEUR: Mme O M. O Fonction :

Téléphone: 0594/ |/ | | Fax:0594/ |/ |/ | Email: @
Accepte d’accueillir I'éléve : Classe : Age :

Du.../..../we.au.... [/ e [ e (... SEMaAines)

PROFESSEUR REFERENT :

HORAIRES DE L’ELEVE

8 h maximum par jour — 35 h maximum par semaine — 30 h minimum par semaine
2 jours consécutifs de repos pour les mineurs (soit samedi/dimanche, soit dimanche/lundi).

MATIN
JOURS

APRES-MIDI TOTAL HEURES

De A

De

A PAR JOUR

Lundi

Mardi

Mercredi

Jeudi

Vendredi

Samedi

TOTAL DES HEURES PAR SEMAINE

35h00

Validation par Le professeur :
Le / / 20

Signature du professeur

*Annexe sur PRONOTE Client

DDFPT LPO A. DE ST-EXUPERY
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L’entreprise d’accueil :
Le / / 20

Signature et cachet de I'entreprise
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Annexe 2

CONVENTION RELATIVE A LA FORMATION EN MILIEU PROFESSIONNEL

Intitulé du dipléme préparé et de la spécialité :

Entre I’entreprise (ou I’organisme d’accueil) ci-dessous désigné(e) :

Nom de I’entreprise (ou de I'organisme d’accueil) :
Adresse :
Domaines d’activités de I'entreprise :

N° de téléphone :
N° d’immatriculation de I'entreprise :

Représenté(e) par (nom) :

Mel : Fonction :
Nom du tuteur : Fonction :
Mel : N° de téléphone :

L’établissement d’enseignement professionnel :

Nom de I’établissement : LPO Antoine de Saint Exupéry - Les Avirons
Site : http://lycée-avirons.ac-reunion.fr

Adresse : 20 rue du lycée BP 28 - 97425 Les AVIRONS
N° de téléphone : 0262 38 09 16

Représenté par : M. Laurent MUSSARD, en qualité de chef d’établissement
Mél : ce.9740045f@ac-reunion.fr

Gestion des conventions de stage par le BDE N° tél : 0262 38 09 16 (poste 474)

Nom de I'enseignant-référent : Mél :
Nom du Professeur Principal : Mél :
L’éleve :

Prénom : Nom :

Date de naissance :
Adresse personnelle :
N° de téléphone : mMél :

Classe :

Pour une durée :

Du au

Soit en nombre de jours* :

* Conformément a l'article D.124-6 du code de I'éducation, « Chaque période au moins égale & sept heures de présence, consécutives ou non, est considérée
comme équivalente a un jour et chaque période au moins égale a vingt-deux jours de présence, consécutifs ou non, est considérée comme équivalente a un mois »
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Vu le code du travail, notamment ses articles L.4121-1 et suivants, L.4153-1 a L.4153-9, L.4154-2 a L.4154-3, R.4153-38 a R.4153-52, D.4153-2 a

D. 4153-4 et D.4153-15 a D. 4153-37,

Vu le code de I'éducation, notamment ses articles. L 124-1 a 20, R.124-10 a R.124-13 et D. 124-1 a D. 124-9,
Vu la délibération du conseil d’administration du lycée en date du 02 /11/2023 approuvant la convention-type et autorisant le chef d’établissement a
conclure au nom de I'établissement toute convention relative aux périodes de formation en milieu professionnel conforme a la convention-type,

Il a été convenu ce qui suit :

Article 1 - Objet de la convention
La présente convention a pour objet la mise en ceuvre, au bénéfice de I'éléve de I'établissement désigné, de
périodes de formation en milieu professionnel réalisées dans le cadre de I'enseignement professionnel.

Article 2 - Finalité de la formation en milieu professionnel

Les périodes de formation en milieu professionnel correspondent a des périodes temporaires de mise en
situation en milieu professionnel au cours desquelles I'éléve acquiert des compétences professionnelles et met
en ceuvre les acquis de sa formation en vue d'obtenir un dipldme ou une certification et de favoriser son insertion
professionnelle. Le stagiaire se voit confier une ou des missions conformes au projet pédagogique défini par
son établissement d'enseignement et approuvées par l'organisme d'accueil (article L.124-1 du code de
I'éducation).

En aucun cas, sa participation a ces activités ne doit porter préjudice a la situation de I'emploi dans I'entreprise.

Article 3 - Dispositions de la convention

La convention comprend des dispositions générales et des dispositions particuliéres constituées par les
annexes pédagogique et financiére.

L’annexe pédagogique définit les objectifs et les modalités pédagogiques de la période de formation en milieu
professionnel. L'annexe financiére définit les modalités de prise en charge des frais afférents a la période, ainsi
que les modalités d’assurance.

La convention accompagnée de ses annexes est signée par le chef d'établissement, le représentant de
I'entreprise ou I'organisme d'accueil de I'éléve (entreprise, administration, association...), le stagiaire ou, s'il est
mineur, par son représentant légal, I'enseignant-référent et le tuteur de stage. La convention est ensuite
adressée a la famille pour information.

Article 4 - Obligations de la structure d’accueil (entreprise, administration, association...)

La structure d’accueil doit désigner un tuteur de stage qui dispose des connaissances et de I'expérience
nécessaires a I'encadrement d’'un stagiaire et s'assurer de sa disponibilité pour assurer cette fonction pendant
toute la durée du stage.

La structure d’accueil veille a ce que le stagiaire bénéficie d'un accueil lors de son arrivée, au cours duquel il
est informé des regles applicables dans I'établissement et notamment de celles relatives a la santé et a la
sécurité.

Article 5 - Statut et obligations de I’éléve

L’éléve demeure, durant la période de formation en milieu professionnel, sous statut scolaire. Il reste sous la
responsabilité du chef d'établissement scolaire.

L’éléve n’est pas pris en compte dans le calcul de I'effectif de I'entreprise. Il ne peut participer aux éventuelles
élections professionnelles.

L’éleve est soumis aux régles générales en vigueur dans I'entreprise, notamment en matiére de santé et
sécurité, d’horaires et de discipline, sous réserve des dispositions des articles 7 et 8 de la présente convention.
L’éléve est soumis au secret professionnel. Il est tenu d’'observer une entiére discrétion sur I'ensemble des
renseignements qu'il pourra recueillir & I'occasion de ses fonctions ou du fait de sa présence dans I'entreprise.
En outre, I'éléve s'engage a ne faire figurer dans son rapport de stage aucun renseignement confidentiel
concernant I'entreprise.

L’éléve signale a I'enseignant référent les situations éventuelles de discrimination, harcélement, violence a
caractére sexiste ou sexuel.

Article 6 — Allocation de I'Etat

Conformément au décret n°2023-765 du 11/08/2023, relatif au versement d’une allocation en faveur des lycéens
de la voie professionnelle dans le cadre de la valorisation des périodes de formation en milieu professionnel, et
al'arrété du 11/08/2023 déterminant les montants et les conditions de versement de I'allocation aux lycéens de
la voie professionnelle engagés dans les périodes de formation en milieu professionnel, une allocation
financiére est créée a destination des lycéens réalisant leurs périodes de formation en milieu professionnel
(PFMP), dans le cadre d'une formation diplémante de niveau 3 et 4 ou dans le cadre de formations
complémentaires d'initiative locale (FCIL) complémentaires a ces diplomes.

Attention cette allocation pourra tenir compte de I'assiduité de maniére générale en classe.

Cette allocation est versée par I'Etat au titre de 'ensemble des jours effectués par le lycéen en PFMP dans le
cadre de la convention et attestés au moyen de I'attestation de stage mentionnée a I'article 21 de la présente
convention.

Article 7 - Gratification par I’entreprise

L'éléve ne peut prétendre & aucune rémunération de I'entreprise. Toutefois, il peut Iui étre alloué une
gratification. Lorsque la durée de la période de formation en milieu professionnel au sein d'un méme organisme
d'accueil est supérieure & deux mois consécutifs ou, au cours d'une méme année scolaire, & deux mois
consécutifs (soit plus de quarante-quatre jours) ou non, la ou les périodes de formation en milieu professionnel
font I'objet d'une gratification versée mensuellement. Son montant correspond & 15 % du plafond horaire de la
sécurité sociale prévu a l'article D. 242-2-1 du code de la sécurité sociale.

Cette gratification n'a pas le caractére d'un salaire au sens de l'article L. 3221-3 du code du travail.

Lorsque le montant de la gratification dépasse le plafond indiqué ci-dessus, les obligations de I'employeur
incombent & I'entreprise d'accueil du stagiaire, conformément aux dispositions du II-A de I'article R. 412-4 du
code de la sécurité sociale.

Article 8 - Durée du travail
En ce qui concerne la durée du travail, tous les éléves sont soumis & la durée hebdomadaire Iégale ou
conventionnelle si celle-ci est inférieure a la durée légale.

Article 9 - Durée et horaires de travail des éléves majeurs

Dans I'hypothése ou I'éléve majeur est soumis & une durée hebdomadaire modulée, la moyenne des durées
de travail hebdomadaires effectuées pendant la période en milieu professionnel ne pourra excéder les limites
indiquées ci-dessus.

En ce qui concerne le travail de nuit, seul I'éléve majeur nommément désigné par le chef d’établissement
scolaire peut étre incorporé a une équipe de nuit.

Article 10 - Durée et horaires de travail des éléves mineurs

La durée de travail de I'éleve mineur ne peut excéder 8 heures par jour et 35 heures par semaine.

Le repos hebdomadaire de I'éléve mineur doit étre d’'une durée minimale de deux jours consécutifs. La période
minimale de repos hebdomadaire doit comprendre le dimanche.

Pour chaque période de vingt-quatre heures, la période minimale de repos quotidien est fixée & quatorze heures
consécutives pour I'éléve mineur de moins de seize ans et & douze heures consécutives pour I'éléve mineur de
seize & dix-huit ans.

Au-dela de quatre heures et demie de travail quotidien, I'éléve mineur doit bénéficier d’'une pause d’au moins
trente minutes consécutives.

Le travail de nuit est interdit :

éve mineur de seize & dix-huit ans entre vingt-deux heures le soir et six heures le matin ;

- al'éléve de moins de seize ans entre vingt heures et six heures.

Ces dispositions ne peuvent pas faire I'objet d’'une dérogation.

Article 11 - Avantages offerts par I'entreprise ou I'organisme d’accueil

Conformément a I'article L.124-13 du code de I'éducation, le stagiaire a acces au restaurant d'entreprise ou aux
titres-restaurant prévus a l'article L. 3262-1 du code du travail, dans les mémes conditions que les salariés de
I'organisme d'accueil. Il bénéficie également de la prise en charge des frais de transport prévue & l'article L.
3261-2 du méme code.
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Article 12 - Santé et sécurité au travail

La stagiaire étant placé sous I'autorité du responsable de I'entreprise (ou organisme) d’accueil, il bénéficie des
mémes droits que les salariés dans le domaine de la santé et sécurité. L'entreprise ou I'organisme d’accueil
veille &:

- Procéder a I'évaluation des risques professionnels auxquels le stagiaire est susceptible d’étre
exposé, en fonction de son age et de la réglementation en vigueur ;

- Prendre toutes les mesures nécessaires pour assurer la sécurité et protéger la santé physique
et mentale du stagiaire ;

- Fournir au stagiaire les équipements de protection individuelle nécessaires, et veiller au port
effectif de ces équipements par la stagiaire aprés I'avoir formé a leur utilisation ;

- Informer et former le stagiaire des risques liés au poste de travail et des moyens pour les
prévenir. En cas de non-respect des régles d’hygiéne et de sécurité prévues par le réglement
intérieur, I'employeur peut suspendre et mettre fin au stage en concertation avec
I'établissement d’enseignement.

Le stagiaire bénéficie de dispositions spécifiques qui le protégent.

- Conformément a I'art.L.124-14 du Code de I'éducation, il est interdit de confier au stagiaire des
taches dangereuses pour sa santé et sa sécurité.

- Conformément aux articles L.4154-2 et L.4154-3 du Code du travail, le stagiaire affecté a un
poste de travail présentant des risques particuliers pour sa santé ou sécurité bénéficie d'une
formation renforcée a la sécurité ainsi que d’un accueil et d’'une information adaptés dans
I'entreprise dans laquelle il est employé. La liste de ces postes de travail est établie par le
responsable de I'entreprise (ou organisme) d'accueil, aprés avis du médecin du travail et du
comité social et économique, s'il existe. Elle est tenue a la disposition de I'agent de controle de
I'inspection du travail.

Article 13 - Sécurité — travaux interdits aux mineurs

En application des articles R.4153-38 a R.4153-45, D.4153-2 & D. 4153-4 et D.4153-15 a D. 4153-37 du code
du travail, I'éléve mineur de quinze ans au moins, peut étre affecté aux travaux réglementés aprés que
I'entreprise ait adressé a I'inspecteur du travail une déclaration de dérogation aux travaux interdits aux mineurs.
La déclaration de dérogation doit préciser le secteur d’activité de I'entreprise, les formations professionnelles
pour lesquelles elle est établie, les différents lieux de formation, la liste des travaux susceptibles de dérogation
et les équipements de travail liés a ces travaux ainsi que la qualité et la fonction de la (ou des) personne(s)
compétente(s) pour encadrer le jeune pendant I'exécution des travaux précités, Elle est signée par le
responsable de I'entreprise et adressée a l'inspecteur du travail.

L’éléve ne doit utiliser ces machines, produits ou effectuer ces travaux en entreprise qu'avec I'autorisation et
sous le contréle permanent du tuteur.

Article 14 - Sécurité électrique

L’éléve ayant a intervenir, au cours de sa période de formation en milieu professionnel, sur - ou a proximité -
des installations et des équipements électriques, doit y étre habilité par le responsable de I'entreprise (ou
organisme) d’accueil en fonction de la nature des travaux a effectuer. Cette habilitation ne peut étre accordée
qu’a I'issue d'une formation & la prévention des risques électriques suivie par I'éléve en établissement scolaire,
préalablement a sa période de formation en milieu professionnel.

L’habilitation est délivrée au vu d’un carnet individuel de formation établi par I'établissement scolaire qui certifie
que, pour les niveaux d’habilitation mentionnés, la formation correspondante a été suivie avec succés par
I'éleve.

Article 15 - Couverture des accidents du travail

En application de I'article L. 412-8 du code de la sécurité sociale, I'éléve bénéficie de la Iégislation sur les
accidents du travail.

Conformément a larticle R. 412-4 du code de la sécurité sociale, lorsque I'éléve est victime d’'un accident
survenant soit au cours du travail, soit au cours du trajet, I'obligation de déclaration d’accident incombe a
I'entreprise d’accueil. Celle-ci adressera a la CPAM compétente, une lettre recommandée avec accusé de
réception, dans les 48 heures suivant I'accident. Pour le calcul de ce délai de 48 heures, les dimanches et jours
fériés ne sont pas comptés. L'entreprise fait parvenir, sans délai, une copie de la déclaration au chef
d’établissement.

Article 16 - Autorisation d’absence

En cas de grossesse, de paternité ou d'adoption, le stagiaire bénéficie de congés et d'autorisations d'absence
d'une durée équivalente a celles prévues pour les salariés aux articles L. 1225-16 & L. 1225-28, L. 1225-35, L.
1225-37 et L. 1225-46 du code du travail.

Pour les périodes de formation en milieu professionnel dont la durée est supérieure a deux mois et dans la
limite de six mois, la convention de stage doit prévoir la possibilité de congés et d'autorisations d'absence au
bénéfice du stagiaire au cours de la période de formation en milieu professionnel.

Article 17 - Assurance responsabilité civile

Le chef de I'entreprise d’accueil prend les dispositions nécessaires pour garantir sa responsabilité civile chaque
fois qu’elle peut étre engagée.

Le chef d’établissement contracte une assurance couvrant la responsabilité civile de I'éléve pour les dommages
qu'il pourrait causer pendant la durée de sa période de formation en milieu professionnel dans I'entreprise ou &
I'occasion de la préparation de celle-ci.

Article 18 - Encadrement et suivi de la période de formation en milieu professionnel

Les conditions dans lesquelles I'enseignant-référent de I'établissement et le tuteur dans I'entreprise (ou
I'organisme) d’accueil assurent I'encadrement et le suivi du stagiaire figurent dans I'annexe pédagogique jointe
a la présente convention. L'encadrement et le suivi du stage comporte a minima :

- une prise de contact d'un professeur référent avec I'éléve et le tuteur au cours de la premiére partie du stage

- un suivi régulier d'un professeur référent avec éléve et tuteur.
- 'évaluation du stage.
L'encadrement et le suivi donne lieu & minima & une rencontre entre professeur référent, éléve et tuteur.

Article 19 - Suspension et résiliation de la convention de stage

Le chef d'établissement et le représentant de I'entreprise (ou organisme) d’accueil se tiendront mutuellement
informés des difficultés qui pourraient étre rencontrées a I'occasion de la période de formation en milieu
professionnel. Le cas échéant, ils prendront, d'un commun accord et en liaison avec I'équipe pédagogique, les
dispositions propres a résoudre les problemes d’absentéisme ou de manquement a la discipline, notamment
en cas de non-respect des regles d’hygiéne et de sécurité prévues par le réglement intérieur de I'entreprise. Au
besoin, ils étudieront ensemble les modalités de suspension ou de résiliation de la période de formation en
milieu professionnel.

Article 20 - Validation de la période de formation en milieu professionnel en cas d’interruption
Lorsque le stagiaire interrompt sa période de formation en milieu professionnel pour un motif lié a la maladi
un accident, a la grossesse, a la paternité, a I'adoption ou, en accord avec I'établissement, en cas de non-
respect des stipulations pédagogiques de la convention ou en cas de rupture de la convention a l'initiative de
I'entreprise (ou organisme) d'accueil, I'établissement propose au stagiaire une modalité alternative de validation
de sa formation. En cas d'accord des parties a la convention, un report de la fin de la période de formation en
milieu professionnel ou du stage, en tout ou partie, est également possible.

Article 21 — Attestation de stage

A lissue de la période de formation en milieu professionnel, le responsable de I'entreprise ou organisme
d'accueil délivre une attestation conforme a I'attestation type figurant en annexe de la présente convention.
Ce document doit &tre complété et signé le dernier jour du stage par un responsable autorisé de I'entreprise ou
organisme d’accueil.

Elle est remise au lycéen stagiaire, ou remise au professeur référent, ou envoyée par mél au (bde-lpo-antoine-
de-saint-exupery@ac-reunion.fr) de  I'établissement scolaire et conservée dans I'entreprise et dans
I'établissement.
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Lycée Polyvalent Antoine de St-Exupéry

ANNEXE PEDAGOGIQUE

Nom, Prénom de I'€leVe : ....iiiieiiiiiiiir e e Diplédme préparé :

Classe:
Nom du (ou des) enseignant(s)-référent(s) chargé(s) de suivre le déroulement de la formation en entreprise :

Nom du tuteur :

Dates de la période de formation en milieu professionnel :
Du au

1. Horaires journaliers de I'éléve

Matin Aprés-midi

Lundi
Mardi
Mercredi
Jeudi
Vendredi
Samedi

Soit une durée totale hebdomadaire : 35h00

2. Modalités de concertation entre le(s) enseighant(s)-référent(s) et le tuteur pour contrdler le déroulement
de la période :

3. Objectifs assignés et compétences a acquérir ou a développer au cours de la période de formation
en milieu professionnel :

4. Activités prévues en milieu professionnel :

5. Travaux effectués, équipements ou produits utilisés soumis a la procédure de dérogation pour les
travaux interdits aux mineurs (cf. article 10 de la présente convention) :

1 Travaux exposant a un risque d'atteinte a l'intégrité physique ou morale
2 Travaux exposant a des agents chimiques dangereux

3 Travaux exposant a des agents biologiques

4 Travaux temporaires en hauteur

L'entreprise ne pourra affecter les éléves aux travaux réglementés que si elle atteste avoir adressé a
I'inspecteur du travail sa déclaration de dérogation aux travaux interdits aux mineurs prévue a l'article
R.4153-41 du code du travail.

6. Modalités d'évaluation de la période de formation en milieu professionnel, en référence au reglement
d'examen du dipléme préparé :
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Lycée Polyvalent Antoine de St-Exupéry
ANNEXE FINANCIERE

Nom, Prénom de I'éléve :

Classe :

Pour aider I'établissement a mieux gérer ses frais d'organisation des périodes de formation en milieu professionnel, nous vous
serions reconnaissants de bien vouloir remplir le document suivant et le retourner avec la convention signée.

7. Avantages offerts par I'entreprise ou I'organisme d'accueil
L'entreprise participe-t-elle aux frais occasionnés par I'éléeve pendant la période de formation en entreprise ?

0 Oui 00 Non
Si Oui :
0 Frais de restauration : soit par repas :
0 Frais de transport : soit par jour :
0 Frais d'hébergement : soit par nuit :

8. Gratification éventuelle
Montant de la gratification :
Modalités de versement :

9. Assurances

Pour I'entreprise
Nom de l'assureur :

N° du contrat :

Pour |'établissement
Nom de l'assureur : MAIF

N° du contrat : 1898790N

Signatures et cachets :

Le chef d’établissement Le représentant de I’entreprise L’éléve ou son représentant Iégal
(ou organisme d’accueil)
M. Laurent MUSSARD
Nom prénom : Nom prénom :

Le: Le: Le:

L’enseignant-référent Le tuteur Le Professeur Principal
Nom prénom : Nom prénom : Nom prénom :
Le: Le: Le:

*Annexe sur PRONOTE Client
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Lycée Polyvalent Antoine de St-Exupéry

Annexe 3

Tableau de répartition des professeurs référents /éléve

CLASSE & ciiiiiieiecrreneeeee e
N°DE PFMP : ......... DATES DE PFMP : .eeiiieeiicerrirvarses s s e n s s nmnananas
Nombre Nombre d’éléves
Matieres d’heures en charge par . .
Nom professeur L : Nom et prénom des éleves
enseignées |hebdomadaires/| professeur
division référent *

*version informatique a la demande au service DDFPT
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Lycée Polyvalent Antoine de St-Exupéry

Annexe 4

REGION ACADEMIQUE
LA REUNION

Liberté
Egalité
Frateraité

En matiére d'assurance, l'intéressé doit se conformer aux dispositions rappelées par I'article 10 du décret modifié n°2006-781 du 3 juillet 2006. Autorisation d'utiliser
le véhicule personnel avec remboursement sur la base des indemnités kilométriques (art 3 et 10 - décret modifié n°2006-781 du 3 juillet 2006 et arrété modifié du 26
ao(t 2008 fixant les taux des indemnités kilométriques).

Vu le décret n°2006-781 du 3 juillet 2006,
Vu l'arrété du 3 juillet 20086,

Le chef d'établissement du LYCEE PLYVALENT ANTOINE DE SAINT-EXUPERY autorise le déplacement de Mme/Mr
Stagiaire_Stage ProfRef _NomProfRefl, enseignant(e).

Motif : Suivi de stage

Dates de la PFMP : du Stagiaire_Stage PremierJourAnneeScolaire au
Stagiaire_Stage_DernierJouranneescolaire

Entreprise : voir tableau des visites au verso

A cette occasion, Mr/Mme Stagiaire_Stage ProfRef _DeStagel, utilisera son véhicule personnel

IMMatriculé ... ..o et sera remboursé(e) de ses frais, selon le baréme en vigueur.
Fait aux Avirons, le [/ 1202
Signature de l'intéressé(e) Le Proviseur

Tableau des visites & compléter au verso
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Lycée Polyvalent Antoine de St-Exupéry

Visite des éléves en stage

Classe

Entreprise (cachet)

Date de
visite

Heure de
visite

*Annexe sur PRONOTE Client
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Lycée Polyvalent Antoine de St-Exupéry

Annexe 5

Conformément a l'article D. 124-9 du code de I'éducation, une attestation de stage est délivrée par I'organisme
d'accueil a tout éléve.

Ce document doit étre complété et signé le dernier jour du stage par un responsable autorisé de I'entreprise ou organisme d'accueil. Elle est
remise au lycéen stagiaire, ou remise au professeur référent, ou envoyée par mél au (bde-lpo-antoine-de-saint-exupery@ac-reunion.fr) de
I'établissement scolaire et est conservée dans l'entreprise et dans I'établissement.

L'entreprise (ou lI'organisme d'accueil) :

Nom de I'entreprise (ou de lI'organisme d'aCCueil) : cuvuoisrassnasssassnassnssrnsssasssasssnsssasssnssnnsssnsennsnnns
N0 1= PP

N° d'ImMmatriCulation e 'ENtrEPIISE & vuuuiiu it r s s s e s s s e e e s s sa st ra e e n s snsnsn

REPIESENTE(E) PAI (NMOIM)  iiiuiiiuiieiueeieer et s et reeau e rau e reureaureaasteaanseeassarasnseanssenaneransernsssnnsnseannsennnsernnsennnssrnnnne
0 o 1o ) PPt

Atteste que I'éléve désigné ci-dessous :

Date 0€ NAISSANCE © vurerererarerereneenenenssrsssrsrsrsrararasanes (O =TT <

Scolarisé dans I'établissement ci-apreés :

Nom de |'établissement : LYCEE DES AVIRONS
Adresse : 20 Rue du lycée
97425 Les Avirons

Représenté par : M. Laurent MUSSARD en qualité de chef d'établissement

A effectué un stage dans notre entreprise ou organisme

DU tuunnnnsnsnnnnsnnnnnnnnnnsnnnnnnsnannnnns QU snsnannansnsnnnnnnsnnnnnnnnnnannnnnnns

Soit une durée effective totalede @ .................. (En nombre de jours)

La durée totale du stage est appréciée en tenant compte de la présence effective du stagiaire dans I'organisme, sous réserve des droits a congés et autorisations d'absence prévus a l'article L.124-13 du code de
I'éducation (art. L.124-18 du code de I'éducation). Chaque période au moins égale a 7 heures de présence consécutives ou non est considérée comme équivalente a un jour de stage et chaque période au moins égale
a 22 jours de présence consécutifs ou non est considérée comme équivalente & un mois.

Nombre de journées d'absence :......... Nombre de jours d'absence justifié(s) par certificat médical joint :.........
Nombre de jours d'absence non justifiés : .........
Gratification versée par l'entreprise ou la structure d'accueil au stagiaire le cas échéant : ................ €

Fait a le

*Annexe sur PRONOTE Client
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Lycée Polyvalent Antoine de St-Exupéry

Annexe 6

Lycée Polyvalent Antoine de St-Exupéry

TABLEAU RECAPITULATIF DU NOMBRE DE JOURS D’ABSENCES PAR ELEVE ET PAR PFMP

N’inscrire que les éléves avec des jours d’absences ou non effectués.

ClassSe ...ccvvievvnerinnrinrnns, PFMP N° ........ du / /202 au / 1202

Justification

Nombre de . -

. . Yoy . de certificat Proposition de
Nom de I’éléve Prénom de I’éléve jours - L
, médical joint rattrapage

d’absences !

oui ou non

Nom prénom et Emargement professeur

*version informatique a la demande au BDE
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Lycée Polyvalent Antoine de St-Exupéry

Annexe 7

Lycée Antoine de St-Exupeéry

Autorisation exceptionnelle de rattrapage de stage

Année scolaire 202 -202_

NOM B PrENOIM EIEVE & .ot e et e e e e e e e e e e et a e e e e e e e e eaatt e e aeeaeeesesrtaanans

Une semaine pendant les vacances scolaires (art. L. 4153-3 du code du Travail, art. L331-5 du code de
I'Education).

NOM dU ProfeSSEUI FEFEIENT & ... e et e e e e e e e e et e e e e e e e eeraaaans

AU AU o
AU AU o
AU AU e,
AU AU o e

Remis ce jour accompagné d’une fiche de recherche de stage

Emargement éléve Emargement Parent si mineur

*Annexe sur PRONOTE Client

*version informatique a la demande au BDE
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Lycée Polyvalent Antoine de St-Exupéry

Annexe 8

Autorisation du représentant légal

Année scolaire 202 _-202
Allocation en faveur des lycéens de la voie professionnelle dans le cadre de la
valorisation des périodes de formation en milieu professionnel

Je soussigné (e) (Nom, prénom) :

Représentant Iégal de I'éléve mineur :
(Nom, prénoms)
Né(e) le a

Inscrit au lycée (nom) Lycée Polyvalent Antoine de ST-EXUPERY — LES AVIRONS
En classe de (niveau, dipldme, spécialité)

Autorise ce(tte) dernier(e) a bénéficier de l'allocation en faveur des lycéens professionnels dans le cadre de la
valorisation des périodes de formation en milieu professionnel.

Conformément a l'arrété n°186 du 11/08/2023 déterminant les montants et les conditions de versement de 'allocation
aux lycéens de la voie professionnelle engagés dans des périodes de formation en milieu professionnel, je confirme
mon choix que cette allocation soit versée sur :

O Le compte bancaire de en tant que bénéficiaire direct de I'aide (joindre
RIB)

O Mon compte bancaire en tant que représentant Iégal (joindre RIB)

Cette autorisation doit étre accompagnée d’une copie de la piéce prouvant le lien entre le représentant [égal
et I’éléve mineur ci-dessus mentionné (livret de famille, piéce d’identité, etc...).

En conformité avec ce choix, je :

- Certifie que les coordonnées bancaires transmises a I'établissement dont dépend sont
exactes ;

- Demande et accepte que tous les versements relatifs a l'allocation susmentionnée soient réalisés sur ces
coordonnées de paiement pour la période relative a 'année scolaire en cours.

En cas d’erreur ou de modification des coordonnées bancaires au cours de l'année, le bénéficiaire et son
représentant légal s’engagent a en informer I'établissement dont le bénéficiaire dépend et a lui communiquer dans
les plus brefs délais un nouveau relevé d’identité bancaire.

En cas de changement d’établissement dans I'année, une nouvelle autorisation du représentant légal doit étre
transmise au nouvel lycée d’'accueil.

Je reconnais étre informé(e) des dispositions des articles 441-6 et 441-7 du Code pénal, ce dernier prévoyant " [...] qu’« est puni d’un an
d’emprisonnement et de 15000 euros d’amende le fait : 1° D’établir une attestation ou un certificat faisant état de faits matériellement inexacts ;
2° De falsifier une attestation ou un certificat originairement sincere ; 3° De faire usage d’une attestation ou d’un certificat inexact ou falsifié. Les
peines sont portées a trois ans d’emprisonnement et a 45 000 euros d’amende lorsque l'infraction est commise en vue de porter préjudice au
Trésor public ou au patrimoine d’autrui. »

Date et signature du représentant légal

*Annexe sur PRONOTE Client

[Document a conserver en établissement en cas de controle par 'ASP]
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Annexe 9

Gestion des PFMP par I’équipe pédagogique sur STAGE - PRONOTE

Remettre aux éléves la promesse d’accueil en Stage pour la Recherche de PFMP, a faire compléter et
tamponner par I'entreprise page 2 et le tableau de recherche en page 1 en cas de refus.
Une fois la promesse d’accueil en Stage est validée par 'Entreprise d’accueil, la saisir sur PRONOTE.

COMMENT AFFECTER UN STAGE A UN ELEVE :
La gestion des PFMP se fait dans I'onglet « stages » du logiciel Pronote Client sur le bureau des postes

informatiques du lycée ou a installer sur votre PC.
e Connectez-vous sur Pronote avec vos codes d’accés
e Sélectionner I'onglet « stages » puis « stagiaires »
e Sélectionner le type de division « classe » ou « groupe »
e Sélectionner la division : la classe

e Sélectionner la session de Stage : Les sessions sont rentrées par Périodes ((PFM1 et PFMP2 pour les classes de
2ndes BAC Pros et 1éres années de CAP, PFMP3 et PFMP4 pour les 1éres Bac Pros et Tles CAP, PFMP5 et PFMP6
pour les Tles Bacs Pros).

Type de de division Session de stage

Onglet « Stage »
Classe ou Groupe de la classe

#  Ressources| canier de textes | QCM | Notes  compétences | flilleting | Résuntats | Absences | Sanctions [[PERY Communication | Statistiques | Espaces web M X W <
Sessions e stags | Stapisires F=) (@] Gm | Entreprises | Mapdhs cie stage | Professeurs rérérants | Récapitulatis par classe | Offres de stage | Anciens stages

Stagiaires | Cianaea = | [Znde BP ECO CONST 3 + | Seasion de stage | 2nd BEP £CO 3 PrmP 2 ~]

w0

5

NOPRO MET GON.DUR, BAT STRA PUB.2NOE

Maintenant, vous avez la liste de vos éleves :

e Double-cliquer sur le nom de I'éléve.
stelle nest pas répertorice,

Session de stage 1&re BCP PFMP 02.05 au 03.06 consulter le BDE.
Type de stage En entreprise Interrompu
Dates du 02/05/22 au 0310622
1. Sélectionner | | mio———p 3. Sélectionner
. Entreprise Aucune <] [l [F
I'entreprise, Responsable entreprise le ou les o (00021 e 34822

Sujet

T ——————— | -

EBC SOL BETON CRETAR

référents pour
les visites de

Informations compiémentaires | Horaires = Annexe pédagogigue  Annexe financiére

stage méme

4t Maitres de stage + Professeurs référents Ve 2
en cas d'éléve
sans stage AanTimcascrne
2. Sélectionner Ane oo st st
. ac creanon
le maitre de caon a0 sncurecri ==
tage (tuteur) ou s e s
S|
acence creaTic panT ECLAR
en aiouter Convention signée Périodes de publication sur le bulletin B ras comsTRuCTION

pagien syuce) Semestre 1,Semestre 2 -
par Iéléve ou son responsable légal X
par rétablissement Pigees jpintes:

4. Cocher les Documents recus

N Commentaire
cases apres Attestation de fin de stage

signature des Compte-rendu du maitre de stage

conventions et | - < Compte-rendu du professeur référent | v
Livret de stage

retour de
I'attestation de

stage et compte- .
rendu visite etc Saut de ligne : Maj+Entrée 01000
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e Sélectionner I'entreprise en cliquant sur le menu déroulant
ou taper la 1%¢ lettre (@ certaines entreprises peuvent commencer SARL, SA, EURL etc.)

2. Sélectionner le maitre de stage (ou le tuteur) en cliquant sur .

Extraprae
EDF (U VaRE

e

Fénna

Fancass sus Iveiise

Rrexponasks erfreprie

Emal

HenSTant de cornesion

Nok 40 panss

") Some sigetone.

Arnuer |

% Cliquer sur le menu déroulant du « Nom ».

S’il n’existe pas, vous pouvez saisir les
informations du nouveau tuteur.
En cas d’erreur, consulter le BDE.

& Professeurs référents x
z . 1L . 7| Ediiips pEdATnaHIE
3. Sélectionner le ou les professeurs référents en cliquant sur . FAURERESagRgRLE.
1 Professeurs Q
[ BABOUL JOUBERT
* [ BOUAOUINA CELINE
Cocher le ou les professeurs i 0 [ e momunn
p Fiitre des [ DO PACO ALINE
* Valider la fiche de Stage professeurs [ | ENKIRCHE MAXIME
[0 GUAMS CORINNE
[J HAMOM LEO
[] MOREAU FRANCOIS
[ OXKSENE MILOT
[] PWERT FLORENT SAMUEL
n 10
Session de stage 2nd CAP PFMP 10.01 au 28.01
Type de stage En entreprise Interrompu
Dates du 10/01/22 au 28/01/22
z y ’ .
4. compléter 'annexe pédagogique et — (s I=F
e H B e entreprise | |
saisir les horaires \ -
. . P
+ Cochez les cases « convention signée » ' \
Informations complémentaires” Horares  Annexe ped: ique  Annexe financiére
+ Validez la fiche de stage . .
. N .
+ apercu des horaires a modifier
Session de stage  BCP AFBY PEMP A
- [En emrepres
Dates du 031022 au 2114022 Convention signée Périndes de publication sur e bullstin | +++
S i 4! par lentreprise Trimestre 1, Trimestre 2, Trimestre 3
Responssbie entreprse  ADELSON Gilles. || par I&léve ou son respensable lggal A
o SRS ¥/ par létablissement Fieces oiniss
Horare: s iobles Documents recus Commentaire
Attestation de fin de stage
Cliquez sur le 1¢" jour Compte-rendu du maitre de stage
. r 18 3056 Sur 10us ke3 horares de 18 méme colonne Compte-rendu du professeur référent
(lundi) et portez la watin Aprée.mi -
5 ivret de stage
modification le matin Co) T -
o ) s Utilisation de machines dangereuses pour les mineurs
et I'aprés-midi, le om0 1200 )
om0 12000 o 17000 Dérogation accerdée par linspection du travail
changement se g e SR ) R Saut de ligne : Maj+Entrée 041000
répercute sur toute la | 2o
T o0 Annuler Valider

colonne et ne pas
dépasser 35h
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o NOUVEAU STAGE APRES INTERRUPTION : €

Si le stage d’'un éléve doit étre interrompu vous pouvez créer un autre stage si besoin (stage de

rattrapage).

A partir de la liste de la classe des éleves et de la période de PFMP :
. = Cochez « interrompu » et précisez en dessous la date de
- B

N
o e YN g4 interruption
Responsatie snroprse | JOSEPINNO PEREIRA AUGUSTO - C|IqueZ sur nouveau stage

‘Sesson de siage

| 4 moromos

e >
e Une nouvelle fenétre « Nouveau stage » apparait.

T = Indiquez la nouvelle période de stage en cliquant sur « Dates »

= Une nouvelle fenétre appara .

[ A D « Définition des périodes de stage»|™ it senususenannnunis

EZan, [y || v Cochezledébutetlafinde heglti g itanigna iy

e La période de stage souhaitée |~ "N:. il cuuiicrnanian

o pone oy puis cliquez sur valider. o [ NN - = » .2

Vous pouvez maintenant éditer |*" § (i eamnu i} ;, .;, -} {« nanus

la nouvelle convention de stage. = | 1@ "0 1T

Date de fin:Ie 20012023

a

R =%

Anculer | Vaiser

CRE]

»n

EE)

<gcgog -

» s

¥
<% =8 olg .

=8
g8 o8

0 EDITER UNE CONVENTION DE STAGE & TOUS AUTRES DOCUMENTS L

Le procédé d’édition des autres documents SEP est identique a la convention présentée ici.

Les stages doivent étre crées et les entreprises désignées.

P

* Rendez-vous dans 'onglet « Stages » & « Stagiaires »= « Stagiaires »—) liste déroulante« classe

ou groupe ».
= Sélectionnez I'éleve dans la liste.
Cliquez sur le bouton

Client PRONOTE 2024.25 (64bit) - PROSPER Muriel en modification - [Annee Base 2024-2025.n0t]

A Ressources Cahier de textes  QCM ompétences Bulletins  Résultats  Absences  Discipline Communiration Statistiques  Espacesweb M Q o (

Sessions de stage  Stagiaires E@ S Entreprises  Maitres de stage | Professeurs référents | Récapitulatis par classe | Offres de stage | Anciens stages

(0 e ) (o ) ()
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Assistance

Stagiaires | Toutes les classes  ~ | Session de stage | TGA-MCV PFMPS ~| [
Stagiaire Entreprise Réferent: Période Q
. Sujet Horaires Etatdu stage Eval.acc. Périodes de publication sur le bulletin F
Eleve Classe Formation Raison Sociale Ville Referent 1 Referent 2 Année Préc. Durée prév... Durée effective [5:
a =
ARIOOGUM Tyron TGANCY  TLEPROASSSTANCGESTORGANE PFMPS A Désigner o0 L3 Semestre 1 Semestre 2 Du 2310972024 / 15 jours 15 jours
ARZAC Ornella T-GA-MCV TLEPRO MET.COM.VEN.OP.B PR.CL.
BASSONVILLE Anais TGANCY  TLEPROASSISTANC.GESTORGANE
BATTY Jérémie TGANCY  TLEPROMETCOMVEN.OPBPRCL' e Publipostage de document X
BOYER Flora T-GA-MCV TLEPRO MET.COM.VEN.OP.B PR.CL. Envoidun e maitres de stage férents
‘CADET Benot TGAMCV  TLEPRO MET.COM.VEN.OPB PRCL: ©sélectionnées (1) O extrates (5)
COUKAN Eryne TGANCY  TLEPROASSISTANCGESTORGANE
DUOUX Ohana TGAMCV  TLEPROASSISTANC.GEST.ORGANE Type de sortie: () Imprimante ® PDF () E-mail () (3 MAILEVA™
T-GAM K 5 N "
IuGIKTHEn ooy [ISRONEICIMVRobn R e /1 Un document * pdf par ressource. Ouvrir e dossier a fissue de la génération
DUMONT Ophélie T-GA-MCV TLEPRO ASSISTANC GEST.ORGAN! V Protégé m  Imprimable. [E]
EMMANUEL Naima TGANCY  TLEPROASSSTANCGESTORGANE PFMPS  associaion i Du 230972024 4 15 jours 15 jours
FERARD Nancy TGANCY  TLEPROASSISTANC GESTORGANE
FONTAINE Manoé T-GA-MCV TLEPRO MET.COM.VEN.OP.B PR.CL.
FONTANE Héia TGANCY  TLEPROASSISTANC.GESTORGANE R Catbgorie Q
FRUTEAU Karym TGANCY  TLEPROASSISTANCGESTORGANE e |
4 Destinés aux éléves ®
HIBON-FERARD Emilie T-GA-MCV TLEPRO MET.COM.VEN.OPB PRCL.
Adtestation de stage Stage A
HOARAU Harina TGANCY |TLEPROASSISTANC GESTORGAN! AGENCE SO _ Du 230912024 / _ 18 jours
o | EIXREETER, ... e 2025 = I | Jouzsoscezt| |_obun] |
JOURDANNE Noah T-GA-MCV TLEPRO MET.COM.VEN.OP.B PR.CL. 7
Evaluation du stage Stage
KBDi atis TGANCY  TLEPRO METCOM.VEN.OPB PRCL.
Fiche recherche stage LP 24-25 Stage
LACALLE Hugo TGANCY  TLEPROASSISTANC GESTORGANE _
4 Destinés aux entreprises
LAURET Marie Liza T-GAMCV ‘TLEPRO ASSISTANC. GEST.ORGAN! (2] Makres de stage o A e Aol o
WAZEAU Nathana! TGANCY  TLEPROASSSTANCGESTORGANE
Convention de stage agricole Stage
PHALARSS Allna TGANCY  TLEPRO METCOMVEN.OPB PRCL
Convention de stage CLG Stage
RAMSAMY MOUTI Tayna T-GA-MCV TLEPRO MET.COM.VEN.OPB PRCL.
Convention de stage de seconde Stage
TECHER Emma TGANCY  TLEPROASSSTANCGESTORGANE PFHPS  MARE SAI Du 2310972024 / 15 jours 15 jours
Convention de stage LGT Stage
TECHER Mélina T-GA-MCV TLEPRO ASSISTANC GEST.ORGAN! PFMP S DX DISTRIBS Du 23/0872024 4 15 jours. 15 jours.
Convention de stage LP Stage
TOUPN Jade TGANCY  TLEPRO METCOM.VEN.OPB PRCL
Canvention stage LP 24-25 Stage
Fiche d'évaluation stage LP 23-24 Stage
Fiche Suivi PFP LP 24.25 Stage
Ordre de mission référent 1 Stage
Ordre de mission référent2 Stage v
70
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FEichier Editer Extraire |mports/Exports Mes préférences Paramétres Configuration

= = €5 Ih | ifs
Se ns de stage Stagian=s % Entreprises Maitres de stage

= Cliquer sur l'icone publipostage du document &3

= Sélectionner l'imprimante pour impression ou possibilité de générer le document en PDF (dans ce
cas, sélectionner PDF). ~ e

= Sélectionner «Convention stage LP 24-25» ou «attestation de stage LP» [ e e s e et ctprteses s

= Visualiser I'apergu

/' Type de sortie : Imprimante ® PDF _ E-mail ( (# MAILEVA™

= Cocher « Imprimer » pour éditer immédiatement sur P — P————————

1 Protégé {gff) ¥ Imprimable @

limprimante ou en PDF « Générer » sur disque dur
pour un envoi par mail aux entreprises

P pe Libellé Catégorie
= Apergu avant generer. v
Attestation de stage Stage
Aftestation de stage LP 24-25 Stage
Evaluation du stage Stage
Fiche recherche stage LP 24-25 Stage
4 Destinés aux entreprises
¥ Mattres de stage Responsables d'entreprises Inclure les stages sans entreprise

Convention de stage agricole Stage
Convention de stage CLG Stage
Convention de stage de seconde Stage
Convention de stage LGT Stage
Convention de stage LP Stage

Fiche d'évaluation stage LP 23-24 Stage
Fiche Suivi PFMP LP 24-25 Stage
Ordre de mission référent 1 Stage.
Ordre de mission référent 2 Stage

17 Q

> GRIO

Convnton sage L2425

v

o CREATION D’UN SUIVI SUR PRONOTE

Client 1 - Créer un suivi

a 5 @
#& Ressources Cahisrdetestes  (OCM Mstes Compétences Bulstine  Résuhste Absances Distipine m&wﬂmurtmn Sutistiguer W O, W
Seusang o wlage  Stigiees  Emrepeies Malres de dlage  Professeuns dbeiente is Recapbualiy par claces Offesi de flige  Ancimng slages

w5 . Gemsbn | TMELEE PIF? =} o s 2 1 2R

® = ——= wanresdeviage (B N ivenemem . [ WE
- G -
2 N 5t s 3124 s 240224 [ — o
= [T, 08 000
FHeuze. Eviramant
s ] oo 18 [ &l -
u

Abencs slag
Appel de FPéline & Pemieprise -
Appal biliphenique .
Appeet 1l ephaningie 4 ibve
Rt i igphaniuie il strces ’
i C T
k. .

2 - Choisir le type d'événement

Ervoni comwemtion i Fents spuine
Ervoed sommrbel 4 Pleve
Erwe

comrrsel & la structun e A 0050
Errved commticr

Fubbde sores Expanea parents &

3 - Commentaires de suivi, peuvent étre
publiés sur I'espace parents/éléves ou non

WEB

Création d'un suivi de stage

1 - Choisir la classe, (amrama 5]
I’éléve et la période

2 - Créer un suivi

3 - Choisir le type d'événement

4 - Commentaires de suivi,
peuvent étre publiés sur
I'espace parents/éléves ou
non
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o CREATION D’UN BILAN D’UNE PFMP SUR PRONOTE
Client

Sessions de stage  Stagisies  Enteprises  Malires do stage  Professems rafdrents 5= Ricspiulaiifs par classe  Offes do stage  Anciens stages.

Mime HUCHOIL . Stagiak e - Session | TMILEC PHME? -] € Suld du stage de DE U ETETE

Wadkcws o stage Timemers TR,
% Créer un survi o
[P — o1e:

WEB

55 LYCEE POLYVALENT F. RABELAIS 45R.RABELAIS FONTENAY LE COMTE
8 O

Espace Professeurs -

Outils. Cahier 2 Vie Rencontres Emploi
A Mesdonndes o ques detextes NOtWs Bulleting Compétences Résuitats L Porenta/Profs du temps CommMunication
Fiche Entreprises Staglaires =
Fiche de stage | T.MELEC |°L | 7 mELEC PEMEY 00 25708 .
I Suivi V
APPRECIATIONS
g Entreprise Professeut 1 Vd
0, Détails
Eléve sérieux et volortalre, quelques lacunes cependant
[ Appréciations

Convention sgnée 3 P

o CREATION D’UN BILAN GENERAL SUR PRONOTE
Client

_A»\ul.‘u o

a8 @ @ W

M FRsssources Cahierdotextes  QCM MNotes Compltencss  Bullsting mmomnn Discigliog  Stages Communication  Statistigess M Q & <

Classes Som 'S Sum plurisanuel  Vars up Livietscolaire [3) T0 5 & Bremt  Owctstons Bl Dicrchage
T MELEC RR = 1[B3] Livret secame Teeminate MUECO (METRRS DR LTLECTRCITE £T DX 10

May | My tetr
[ry— ot Ran 1 Foabiatio b weton i detath o pr ol

4ENSEGHEMENTS PROFESSIINELS.

SPRCIALITE DU BACCALAUREAT - )
PROFESSIONNEL: METIERS [€ LELECTRICITE = 2,
£ B€ SES ENVIROINEMENTS COINECTES oo
ENS TECHNOL PROFESS / IR

CORDONWCLAUDE FOURMENTCA THERMIE

PRICHON

ST1%  &23% Anslvoer lex condBions de lepeesbon o on contes
167% 833%  0,0% Crganiser fopérason dene 5on conteds
BTN 1435 DI urw nstakation i fakoe e ok Eon pridtatd
Réniser ne natnlaten de mankre foo-reaponshi
Cortriter s grandeurs caractinstauss de Mnstele
Régher, pararrdtrer bos wabiviets de Irataletion
Visichs b forctionemment de Nt baton

Exploler les outls nundrigues dans ke cordede pro
Compiter los ocuments M i opsratons
Communicuss oftre crefessionuts sur fopdrasen
Commuriqus svec e chenthisager 5ur fopérason
158% IS 519% Eter 0ee dorves ruménaues se nihure &cono
WI% A% 167 % Korstier s cutds On Postion SenTetiant deupdite.
A% 1% A% Cusie w cabe uridgue o rigerertare dure e
erier ine irshenctas sremas doenaninannn ot an

ECONOME GESTION - Wy
ECONCMIE GESTION! SYLVE FAGE (TMELEC- ™5 12y
HEPC)

11w 190 Tenartan b b <sbnarfis Engmperets i Bt 1 Pispape pmcigechaam ot i CPE sur Ty rrestic semert O Té

Symhens, par lo Taféronm ou o professens paneinal e Terminaie, sur b nater e ot b U aval fourld pendant los PAMP de Ser "ot Tormmnats

Homtre S petres 08 PENP riuted S Tensento 01 Cyie ¢ FFMVP effectus on partie & Méeaner

BEIPOTIT T ARCAACOONS e Stag NS ROt TTs référets Ditporter b syritkse

Pistevaoin 1efere i eclations b feoneins 4 odeiaie B [Saimrnser v wncoies & exporter § K Mace 395 WENEIRIONE S0 S0
(=] [y SR P g —— g —— 5!
o B rets & contrmer

Siae i 201724 s 4004 A tmsvinler 2ur les scnémac hokdl etk réghmectation NF C 15100 -l

LB —| 2f

[P Aegricuon(s) axpaniecs) vers LSR (< 1000 coractives) Riie por |

Bilan général des stages
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WEB

55 LYCEE POLYWVALENT
Espace Professeurs -

e C % PRONOT
ore

Suils G L » via Roncontres  Emplsl o

pedngogREs e tetns Notes  Bulleting Résultats soolaine Stage ParentsiProfs  du temps Caomminication
Liviet scolaire ™ Tablau Béeapitulatl  Subd  Brevet (= k-1
Livvat scolalre do [diéve | T.MELEE BN - ] @) Uwrat seolsins Terminale MEECO BO n%6 du CAN/I022 Sora publt I DS/0T2004 V.-

4 EMEEICHEMENTS PLURIDEC IPLINAIRES
REALISATION ['UN CHEF DrOEUVRE e
CHEF DnOELVRE [/ CATHERINE HUCHON

2 UNITES FACULTATVES
e LTE Camprends
CaartEisar W CONDETE [rOARE RNl S1Tangar
Sl P T T Une acthing professionnate,
Comparnsr des acthftin profeud onne bes dmilsines, .

L s Fniew comprencle dans un

Sarupdew dars ur noual amdrenranmeen

chencifier des caracudrriques cufiurelies du contest—

3
Mg en vue de Fexamen du beccalaundat Engagements de Féldee o de Méguipe pédagogique et du CPE sur Finvestissernent de Filine @

Synithiria, par be réfirert ou ke professesr principal de Terminale, sur (s nature ot b tavail fourni pendant bes BEME g Seconde, Brembie ot Terminale 7

Nmioen S semainns de FEMP ranise s Fansombin cu oysie | © | ] FeMP eftects on paric & Ftranger
@Ew:mm s apprdciations desiage des profescours GMvonms (:] Exporier b gyninbse =
Profeisair rEferant APPrECIalions s profEEUTs FETEreALE ¥ &k "
e Gagne e mulenome s e charntie, i = er change dune rinowilion deppacts ment en
supsresion du dirigen: i reewt & corbinume & Bl ler wr b achismas
ek bbb i e
POz wirs LSL (= W00 carmté res] Rt pant

0 SAISIR UNE APPRECIATION PFMP SUR LIVRET SCOLAIRE

La saisie des appréciations des stages doit étre réalisée a la fin de chaque PFMP sur Pronote
Stage Client sur le bureau des postes informatiques du lycée ou a installer sur votre PC.

* Rendez-vous dans I'onglet « Stages » & « Professeurs référents »=) « saisie des
appréciations ».

= Choisissez par classe, par professeur concerné.

= Double-cliquez dans la cellule « App. Prof. » et « App. mds. » et saisissez I'appréciation des 2
cellules s’il y a lieu pour chaque PFMP de la session et des sessions précédentes.

Saisir ici Appréciation Professeur. Appréciation| Maitre De Stage

Saisie des

Fichier Editer Extraire Imports/Exports Mes préférences Paramétres Configuration

€8 i i appréciations 28 | W | Notes | Co : esuiats cos | 9: nons NSHAGGRN Communicaton
[e———

BENOIT L - Seasion Toutes lea aeasions 2021-2022 \ =
Prégom Frincipa de bixcipine G| [ Stagiare | Ciasso | sowsion | Période [entreprina| suiet | Prot.rot. | Ao Wet: wis | Avomas K]
| | Tacce éme 2me. au HOPTAL  aécouverte | BENOIT
W13 Mme | CANUS DELPHINE ARTS GRAPHIQUES Beoncey | PRERA PR OBA221  PRVE LauRENCE Svivam A
WETERS  MWETERS | au SANT
/5 Mme | CORANDI JuLETTE LeTHs 6E o [T
1 M EPRENDRE BRUNG 2nde 007 LETTRES HODERNES T
218 Mme | FLEURY cecLe 2nde BP ECO CONST 2 WATH.5C.PH ANTONE
48 W FROMENTEAU cLAuDE G.coNs £CO
2w GANBA ALEXS £ps
728 M. HO-A-CHUCK ANTHONY 418 PREPA METIERS WATH 5C.PH BESEARA., Term CAP  Term AP | du WAREDE | prups | oENOIT DarNON
17 e | AL ouoeere sorecHNoL Vi BAR PR | 100122 | WATOURY LAuRENCE rees
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Annexe 10
V10310612025 SCHEMA D’ORGANISATION INTERNE DES PFMP DDFPT
DEBUT DE LA PERIODE
Le professeur référent Le professeur principal (PP) DDFPT (BDE)

Prépare le calendrier des PFMP en
collaboration avec les équipes
pédagogiques

Des la rentrée, Diffuse le calendrier des
PFMP a I'équipe éducative et aux
entreprises de la base + affichage

Met a jour la convention de stage et autres
documents sur Pronote Stage

\

Insére la promesse d’accueil, la convention
de stage, I'ordre de mission, I'autorisation
représentant Iégal pour 'allocation PFMP et
I'attestation de stage sur Pronote (annexes
1,2,4,5,7,8)

Dés la rentrée, présente le dispositif des PFMP
aux entrants. Distribue le calendrier des PFMP
aux éleves

L’équipe au complet est responsable de
'accompagnement a la recherche des
PFMP

¥

Edite la promesse d’accueil en entreprise
nominativement (annexe 1) et les
autorisations représentant légal pour
allocation PFMP (annexe 8) et remet au PP

Des la rentrée, Distribue la promesse d’accueil
aux éleves incluant tableau de suivi des
recherches aux éléves en expliquant la

démarche (annexe 1) et I'autorisation
représentant Iégal pour l'allocation PFMP
(annexe 8) a retourner au BDE

<+

Y

Réceptionne par mail du PP le tableau
de répartition des éleves a aider dans la
recherche (annexe 3)

Réceptionne par miil le tableau de
répartition des professeurs référents pour
aider I'éléve dans sa recherche

Répartit le suivi des éléves par professeurs
référents et transmet le tableau a I'équipe

pédagogique et au BDE (annexe 2) B |

v

Des septembre suit les recherches de
stage effectuées par les éléves confiés

Prépare avec I'équipe pédagogique et
I'enseignant du professionnel, la semaine de
préparation aux PFMP pour les entrants

Réceptionne les livrets de stage et grille
d’évaluation mises a jour par les
coordonnateurs

2

Réceptionne au fur et a mesure les
promesses d’accueil des éléves. Le
professeur d’enseignement
professionnel valide les lieux de PFMP

Réceptionne la convention de stage

(3ex) par le BDE, émarge et la remet a

I'éléve pour signature du parent et de
I'entreprise

Saisit sur Pronote les renseignements de
I'entreprise et édite la convention de stage
pré-remplie (3ex) puis remet aux
professeurs référents pour signature

v

v

[Récupére les conventions de stage (1ex)
signées et tamponnées auprées des
éleves et remet au PP l'original

Centralise le retour des conventions auprées des
professeurs référents, vérifie que tout est bien
complété et transmet au BDE

Réceptionne les originaux des conventions
de stage apres vérification du PP pour

—> —» numérisation et classement

y

Le professeur du professionnel compléte
avec les éléves le livret de suivi de stage
soit le remet aux éléves ou aux
professeurs référents pour effectuer la

visite

v

Compléte le tableau de répartition au fur et a
mesure
Doit indiquer son numéro de téléphone sur le
tableau de suivi pour étre contacté en cas
d’urgence

Réceptionne dans son casier et/ou par
mail le tableau de répartition de suivi de
la PFMP aprés ajustement des lieux de

Réceptionne le tableau de répartition des
visites, numérise, enregistre les conventions
dans le répertoire PFMP et classe dans le

Transmet le tableau de répartition au référent
<€— aprés ajustement, les conventions au moins une |—p-
semaine avant le début des PFMP au BDE

stage
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PENDANT LA PERIODE

Le professeur référent Le professeur principal (PP) DDFPT (BDE)

1 v

Le professeur référent veille des le .
premier jour a ce que chacun des éléves Est en contact avec Ieg entreprises et
informe le PP et le référent toutes

dont il a la charge soit présent dans . . i
, g , prese informations sur les éléves
I'entreprise d’accueil

v

Informe I'entreprise que tout accident ou
absence doit étre signalé
immédiatement au lycée

v

Saisit sur Pronote Stage le compte-rendu
de I'appel (créer un suivi de stage) et
prend contact pour la 1ére visite

v

En cas d’absence :
prend contact avec I'éléve et la famille
par tous moyens et informe le PP et

BDE
¢ v
Saisit via Pronote le signalement et Collecte et transmet au BDE tout Envoie par’man/ISMPSPtouT sgr;glement
informe le PP et le BDE —»|  signalement du suivi des éléves -»| communique parpaeremset & referent aux
v
Edite via Pronote un ordre de mission si
besoin (annexe 4) et le dépose a la
signature du proviseur puis la Gestion
pour paiement
‘ v
Prend en charge dans Recoit I'éléve avec le référent et le PP
saisit le fiche de compte-rendu de la I’établissement, I'éléve qui n’a pas de pour connaitre les raisons et pour lui
visite via Pronote stage et/ou exclu ou/et trés absent apporter une solution en fonction de la
> dune entreprise, avec le professeur | ™ situations exposées
référent et le BDE

Edite via Pronote I'attestation de stage
pré-remplie pour faire apposer le cachet
et la signature de I'entreprise (annexe 5)

Compléte le livret de suivi et/ou
d’évaluation de I'éléve avec le tuteur

v

v
Tous les enseignants doivent impérativement renseigner la
rubrique dans Pronote Stage « professeurs référents »
Saisie appréciations (voir tuto annexe 9 page 23)
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APRES LA PERIODE

Le profess

eur référent

Le professeur principal (PP)

DDFPT (BDE)

A

y

{

Remet au PP tous les attestations de

stage et convent
livrets de

ions ainsi que les
stage etc.

Etablit un tableau récapitulatif d’absences
éleves (annexe 6) pour le rattrapage en
collaboration avec le professeur référent et
le transmet au service au BDE

v

Prend en compte les acquis de la

PMFP dans son

lan de formation

y

Joint une copie de la carte grise, un

RIB et les ordres de mission et remet a

la GE

STION

Transmet au BDE les attestations de
stage, les conventions de stage.
Transmet aussi les attestations de durée
de PFMP a la fin de toutes les PFMP pour
les classes a examens.

Remet 'ensemble des livrets de PFMP
ainsi que les CCF au BDE pour archivage
en fin d’année scolaire

rchive :
Les tableaux répartition, les
conventions de stage, les
attestations de stage
Les attestations récapitulatives
des PFMP du cursus
les livrets d’évaluation, les ccf...

y

Mettent a jour la rubriqgue PFMP du livret scolaire sur Pronote
(voir tuto annexe 9 page 23)
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