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Sous la coordination de la DDFPT :  

- Le Bureau Des Entreprises (BDE) se compose d’un Responsable BDE (RBDE) et d’un AED BDE. Le Bureau des 

entreprises est, depuis sa création, au centre d’un réseau liant l’établissement au tissu économique et ses 

acteurs, aux collectivités, aux services du rectorat, aux organismes tels que le Campus du BTP, aux 

établissements de l’académie mais aussi hors académie.  

 

- Le bureau des stages se compose de deux Assistants Techniques DDF (ATDDF) en charge : du suivi PFMP, des 

commandes liées aux ateliers, des visites médicales et de la liaison collège lycée. 
 

Détails des missions : page suivante 
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MISSIONS DU BUREAU DES ENTREPRISES 

 
ATDDF 2 ATDDF 1 AED BDE RBDE DDFPT 

Richard HOARAU Isabelle BONHOURE Géraldine CORRE Paul BEAUPAGE Carole RIVIERE 

Gestion des PFMP (saisie, contrôle, 
signatures, archivage) pour : 
 

Génie Thermique/BTS/Génie 
électrique/Menuiserie/Ebénisterie

/MODAL/Carrelage 
 
Gestion 3ème Prépa Métiers 

Planning visites médicales 

Gestion des stages passerelle et 
immersion  

Planning habilitations travaux en 
hauteur  

Forum des métiers  

Gestion des PFMP (saisie, contrôle, 
signatures, archivage) pour : 
 

Métallerie/Peinture/ 
Maçonnerie/IMTB/ 
Topographie-EE-AA 

 
Gestion budgétaire  
(Commandes, livraisons, Objets 
confectionnés) 

Equipements des élèves entrants  

 

Recueil, gestion, édition et 
archivage de documents 
administratifs (Attestations de 
stage pour gratification PFMP / 
Saisie des données sur APLYPRO). 

Gestion des flux d’élèves pour les 
visites médicales et convocations 

Soutien sur le dispositif Avenir    
Pro + 

Mise à jour des contacts des 
entreprises 

 

Relation Ecole / Entreprise 
/Acteurs socio-économiques 
(partenariat, évènements, 
jobdating, stagedating) 
 
Communication interne et externe 
(visibilité, événementiel) 
 
Démarchage Taxe d’apprentissage 
 
Développement de réseaux 
d’anciens élèves 
 
Organisation et suivi de l’insertion 
professionnelle 
 
Chantier école  
 
Référent Avenir Pro + 

Coordination et pilotage du service 
BDE 

Veille pédagogique (EDT, 
formation, examens, plan de 
formation…) 

Gestion des équipements et 
plateau technique 
Lien établissement /services du 
rectorat  

Lien établissement /enseignants / 
corps d’inspection 

Lien entre les services internes de 
l’établissement 

Evolution de la carte des 
formations  
 
Travaux règlementés  
 
Projet Erasmus 
 
Lien établissement / collectivités 
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CARTE DES FORMATIONS 
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CALENDRIER PFMP 
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TEXTES DE REFERENCE 

 Chapitre IV - Stages et périodes de formation en milieu professionnel (Articles L124-1 à L124-20) du code de l’éducation 

 Chapitre IV - Stages et périodes de formation en milieu professionnel du code de l'éducation (Articles D124-1 à R124-13) 

 Décret n°92-1189 du 6 novembre 1992 relatif au statut particulier des professeurs de lycée professionnel 

 BO n°13 du 31 mars 2016 

ETAPE QUAND QUI DESCRIPTIF 

AVANT LES PFMP 

1 

Août 

Professeur 
Principal Informer les élèves sur l'obligation des PFMP, durée selon le 

référentiel diplôme  Professeur       
Spécialité 

2 

 
 
 

Professeur 
Principal 

• Faire le point sur les PFMP antérieures (récapitulatif 
PFMP)  

• Programmer les éventuels rattrapages auprès de 
l’ATDDF 

3  
Récupérer les conventions auprès des ATDDF et les transmettre 
aux élèves  

4 
Professeur       
Spécialité 

Distribuer la liste des entreprises d'accueil 

5 
Professeur 
Référent  

Accompagner les élèves dans la recherche de stage. 
Les professeurs référents seront affectés par la DDFPT au prorata 
du nombre d’heures d’enseignement et saisis par le service ATDDF 
sur Pronote.  

 6 1 mois 
avant le 
départ  

Professeur 
Principal 

Vérifier les Avis Médicaux d’Aptitude (attention signaler rapidement 
les cas particuliers : passerelle, nouvel élève, CAP 1 an, élève 
sans visite médicale)  

7 
Affecter les référents en concertation d'équipe pédagogique (Les 
référents seront saisis par le service ATDDF sur Pronote.)  

8 

1 à 2 
semaines 
avant le 

début des 
PFMP 

Professeur 
Principal  

Après retour des conventions signées par les entreprises, le 
professeur principal les centralise, les contrôle (avec l’aval du 
professeur de spécialité si le P.P. vient de l’enseignement général) 
et les signe. 
Le professeur principal ramène les conventions signées au service 
DDF pour saisie sur Pronote (ATDDF) et signature par le chef 
d’établissement. 
 

POUR DES RAISONS DE SECURITE, LE SERVICE DDF 
N’ACCEPTE PLUS LES CONVENTIONS  

RAMENEES PAR LES ELEVES. 

9 

1 à 2 
semaines 
avant le 

début des 
PFMP 

Service ATDDF 

Archiver les conventions originales au service ATDDF dans les 
casiers respectifs. 
Imprimer les livrets des 2nde BAC PRO à remettre aux PP 
L’affectation des professeurs référents pourra être réajustée par la 
DDFPT avant le départ en PFMP pour des raisons pratiques 
(exemple : regroupement d’élèves dans une entreprise) 

10 
Professeur 
Principal 

Récupérer au service DDF : 

• Les conventions signées par toutes les parties (original pour 
l’entreprise + copie pour l’élève)  

• L’attestation pré remplie à remettre à l’élève pour 
l’entreprise 

• Les livrets PFMP pour les secondes Bac Pro 

PROTOCOLE DES PFMP 
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11  Équipe 
Pédagogique 

• Récupérer un ordre de mission pour les visites de stages  

• Faire signer l’ordre de mission au secrétariat du Proviseur 

12  Professeur 
Principal 

• Remettre aux élèves les livrets de stage  

PENDANT LES PFMP 

13 

Pendant     
les PFMP 

Professeur 
Référent 

Faire le suivi téléphonique des PFMP dans les 3 premiers jours et 
en présentiel au minimum 1 fois (s'assurer du bon déroulement, 
affiner ou rectifier les objectifs, faire le point sur les activités de 
l'élève). 
En cas d’absence en stage, l’élève doit prévenir immédiatement 
l’entreprise et le bureau ATDDF.  
Toute absence (justifiée ou pas) doit faire l’objet d’un rattrapage, à 
programmer au bureau ATDDF.  
Saisir le suivi sur Pronote   

14 

Service ATDDF 
+ 

Professeur 
Principal 

Dans les 3 jours suivant le début du PFMP, envoyer aux P.P. le 
récapitulatif des PFMP (Fichier sous réserve de modification) de la 
classe.  
Le P.P. se charge de diffuser le récapitulatif à l’ensemble de l’équipe 
pédagogique. 

15 
Professeur       
Spécialité 

 

Effectuer la visite de fin de PFMP et/ou d'évaluation formative ou 
certificative. Faire un rappel oral au tuteur concernant la signature 
de l’attestation de PFMP. 
Saisir l'appréciation sur Pronote 

APRES LES PFMP 

16 

2 semaines 
maximum 
après le 
retour de 

PFMP 

Professeur 
Principal 

Après chaque session PFMP, rappeler aux élèves de retourner les 
attestations de PFMP au bureau de l’AED BDE pour traitement et 
archivage. Ce dépôt enclenche le process pour la gratification de la 
PFMP (sous réserve que le dossier administratif de l’élève soit 
complet) et valide les jours de stage pour l’obtention du diplôme. 

17 

Déposer le bilan des PFMP + l’organisation des semaines à 
rattraper au service ATDDF 
Vérification au bureau ATDDF du nombre de semaines effectuées 
afin de programmer le rattrapage le cas échéant. 

18 
Déposer le dossier de remboursement de frais des élèves + le 
document à compléter par le PP au service gestion.  

20 
Remettre le livret de suivi PFMP à la fin du cursus de formation au 
service ATDDF pour archivage  
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ETAPE QUAND QUI DESCRIPTIF 

ELEVES    ABSENTEISTES   CHRONIQUES  

1 
1 mois avant le 

début de la 
PFMP 

Professeur 
Principal  

Remonter au CPE les élèves absentéistes chroniques pour 
lesquels aucun accompagnement n'a été possible afin de 
déclencher un suivi vie scolaire. 

2 
15 jours avant le 

début De la 
PFMP 

Professeur 
Principal  

Récupérer un courrier de relance (obligation de PFMP) auprès 
de l'ATDDF. 
Transmettre ce courrier à la vie scolaire. 

3 
Vie 

Scolaire 
Transmettre ce courrier aux responsables légaux par voie 
postale + archivage dans le dossier élève 

4 
1 semaine avant 

le début de la 
PFMP 

Professeur 
Principal  

Relancer les parents par téléphone  

5 

Le vendredi 
précédant le 
début de la 

PFMP 

Professeur 
Principal  

Prendre rendez-vous au lycée avec les responsables légaux 
pour un entretien le lundi suivant  

6 
Le lundi, 1er jour 

du stage 

Professeur 
Principal 

et/ou 
Professeur 
Référent 

Lors de cet entretien mené par un membre de l'équipe de 
direction avec le PP ou le professeur référent, rappeler le cadre 
règlementaire et les obligations de PFMP 

ELEVES    SANS    PFMP 

1 

15 jours avant le 
début De la 

PFMP 

Professeur 
Principal  

Remonter au CPE et Proviseur-Adjoint les cas d'élèves 
refusant de se conformer aux procédures de PFMP (refus 
avéré et prouvé) afin de déclencher un suivi vie scolaire 

2 
Récupérer un courrier de relance (obligation de PFMP) auprès 
de l'ATDDF. Transmettre ce courrier à la vie scolaire. 

3 
Vie 

Scolaire 
Transmettre ce courrier aux responsables légaux par voie 
postale + archivage dans le dossier élève 

4 
1 semaine avant 

le début de la 
PFMP 

Professeur 
Principal  

Relancer les parents par téléphone  

5 

Le vendredi 
précédant le 
début de la 

PFMP 

Prendre rendez-vous au lycée avec les responsables légaux 
pour un entretien le lundi suivant  

6 
Le lundi, 1er jour 

du stage 

Professeur 
Principal 

et/ou 
Professeur 
Référent 

Lors de cet entretien mené par un membre de l'équipe de 
direction avec le PP ou le professeur référent, rappeler le cadre 
règlementaire et les obligations de PFMP 

 

  

PROTOCOLE DES ELEVES SANS PFMP 
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Il existe 3 types de conventions utilisées dans l’établissement :  
 

✓ CONVENTION PFMP  
Pour tous les élèves du lycée scolarisés en CAP, BAC PRO, BMA et Ambition Emploi qui effectuent une Période de Formation en 
Milieu Professionnel. La PFMP est gratifiée (détails auprès de l’AED BDE) sous conditions et sur présentation de l’attestation 
de stage. 
 

✓ CONVENTION Stage en Entreprise 
 Pour tous les étudiants en BTS, les stages en entreprise n’engendrent pas de gratification. 
 
 

✓ CONVENTION « DISPOSITIF »  
Destinée aux élèves inscrits dans les dispositifs particuliers tels que MODAL, PREPA FOQUALE, Tous Droits Ouvert (TDO) , 
Ambition Emploi . Les stages d’observation dans le cadre de ces dispositifs ne sont pas gratifiés.  
 

 

 

 

 

Lorsque vous avez une classe en PFMP (Période de Formation en Milieu Professionnel), vous devez : 

✓ Sur le Client Pronote, pour chaque élève, créer un suivi de stage suite à un appel téléphonique ou 

une visite dans l’entreprise. 

✓ Saisir une appréciation de stage qui apparaîtra dans le bulletin de notes et le livret scolaire 

(obligatoire pour le livret numérique). 
 

SUIVI DE PFMP 

Sur Pronote, cliquer sur « Stages » puis « Stagiaires » puis « Fiche de stage ». 

 

Cliquer sur l’élève que vous suivez, sur « Créer un suivi ». 

 

  

TUTORIEL CLIENT PRONOTE SUIVI PFMP 
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Dans le menu déroulant « Evénement », sélectionner « Appel téléphonique » ou « Visite entreprise » 

puis compléter le « Commentaire » et la date puis valider     

                     

APPRECIATIONS DE PFMP 

Pour saisir l’appréciation de stage (obligatoire) qui apparaîtra dans le bulletin de notes et le 

livret scolaire, même démarche au début :  

Sur Pronote, cliquer sur « Stages » puis « Stagiaires » puis « Fiche de stage ». 
Cliquer sur « Elève » puis saisir l’appréciation dans l’onglet.  
 

 

Attention : Si cette appréciation n’est pas complétée, cela crée des blocages dans les remontées de 

livrets scolaires.  

INFORMATION COMPLEMENTAIRE 

Si vous n’avez pas accès à l’élève pour le suivi de stage ou l’appréciation, veuillez-vous 

rapprocher du service DDF. 



 

 

Livret d’accueil – Service DDF 12 

 

CONVENTION DE PFMP : MODE D’EMPLOI 

  



 

 

Livret d’accueil – Service DDF 13 

 

CONVENTION DE PFMP : MODE D’EMPLOI 
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PROTOCOLE DES VISITES MEDICALES 
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CALENDRIER DES 3EMES PREPA-métiers 
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PROTOCOLE D’ACCUEIL 3EMES PREPA-METIERS 
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✓ Planification des travaux en hauteur et réservation du plateau technique 
échafaudages : dès la rentrée au bureau ATDDF. 
 

✓ Remise des attestations de toutes les habilitations (Travaux en hauteur, 

électrique, PRAP, SST, fluides) des élèves pour signature et archivage au bureau 

ATDDF. 

 

 

 

 

 

✓ Commandes matériel, matière d’œuvre, outillage et autres : bureau ATDDF par le 

coordonnateur uniquement sur présentation de devis. 

 

✓ Adresse obligatoire sur les devis : 
 

LP ROCHES MAIGRES – 25 rue Leconte De Lisle – CS 31014 – 97872 Saint Louis Cedex 

 

✓ Aucun nom personnel sur les devis 

 

✓ Bons de livraison (BL) ou factures à transmettre au bureau ATDDF après livraison 

 

 

 

 

 

 

Déclaration annuelle et répartition du solde de la taxe d’apprentissage 

✓ Flyer Taxe d’apprentissage disponible au bureau RBDE et sur le site internet du 

lycée. Veuillez-vous rapprochez du ou de la Responsable du Bureau des Entreprises 

si besoin pour les flyers et les modalités de versement via SOLTEA. 

 

 

 

 

 

 

 

 

LES HABILITATIONS 

COMMANDES DGE/DGF 

TAXE D’APPRENTISSAGE 
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Les objets confectionnés (OC) sont des productions d’élèves commandées par un client ou dans le 

cadre d’un projet pédagogique d’élèves. Du démarrage à la production de la facture, le protocole est 

géré par le bureau ATDDF :   

1. Ouverture d’OC : par l’enseignant au bureau ATDDF pour validation. Croquis ou autres 

justificatifs à joindre.  

Y détailler liste et coût des fournitures, permettant d’établir le coût de revient unitaire et le 

nombre de pièces finies.  

Validation de l’ouverture de l’OC par le DDF + Devis à signer 

Priorité aux élèves pour l’achat de leur OC. 
 

2. Calcul du prix de vente (conformément au vote du CA) :  
 

              Elève : coût de la matière d’œuvre (CMO) 
              Personnel de l’établissement : coût de la matière d’œuvre + 30 % CMO 
              Autres : coût de la matière d’œuvre + 70 % CMO 
 

N.B. :   Si le client fournit la matière d’œuvre, seule la main d’œuvre sera facturée selon le 
même calcul. 
 

3. Déclaration de fin de réalisation de l’OC au bureau ATDDF  
 

4. Facture : éditée par l’ATDDF 
 

5. Règlement de la facture au bureau de l’ATDDF  
 

6. Remise de l’OC après paiement 

 

  

OBJETS CONFECTIONNES  
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✓ Convention de PFMP (stage) 

✓ Attestation de stage 

✓ Calendrier PFMP  

✓ Ordre de mission pour les visites de stage 

et les événements  

✓ Demande d’autorisation ou de 

régularisation d’absence 

✓ Demande d’organisation des sorties 

pédagogiques 

✓ Demande de remplacement de courte 

durée 

✓ Rapport d’incident sur l’élève 

✓ Demande de déplacement de cours 

✓ Brochure de la Taxe d’apprentissage 

✓ Demande d’ouverture d’OC 

✓ Autorisation parentale de sortie  

✓ Autorisation droit à l’image 

✓ Déclaration d’HSE 

 

 

 

Dans le cadre du Règlement Général pour la Protection des Données (RGPD), tous les 

courriels sont envoyés sur votre messagerie académique sous la forme :  

prénom.nom@ac-reunion.fr 

 

Si vous ne possédez pas encore de messagerie académique ou si vous n’arrivez pas à vous 

connecter, rapprochez-vous du secrétariat de direction. 

 

Vous pouvez toujours contacter le lycée à l’adresse suivante : 

 

ce.9740004L@ac-reunion.fr 

 

Visibilité du lycée sur les réseaux 

Site internet :  https://etab.ac-reunion.fr/lyc-roches-maigres/  

Page LinkedIn : https://www.linkedin.com/company/lyc%C3%A9e-professionnel-

roches-maigres-saint-louis-974/ 

  

DOCUMENTS ADMINISTRATIFS DISPONIBLES AU 

SERVICE DDF 

INFORMATIONS DIVERSES 

mailto:prénom.nom@ac-reunion.fr
mailto:ce.9740004L@ac-reunion.fr
https://www.linkedin.com/company/lyc%C3%A9e-professionnel-roches-maigres-saint-louis-974/
https://www.linkedin.com/company/lyc%C3%A9e-professionnel-roches-maigres-saint-louis-974/
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Coordonnateur génie civil LEFRANC Dominique dominique.lefranc@ac-reunion.fr 

Coordonnateur Génie thermique 
COMTE Lionel lionel.comte@ac-reunion.fr 

SAM WING Wilfrid wilfrid-jean.sam-wing@ac-reunion.fr 

Coordonnateur génie électrotechnique LAKERMANCE Laurent laurent-claude.lakermance@ac-reunion.fr 

Coordonnateur métallerie 
DIAOUA Hervé herve.diaoua@ac-reunion.fr 

ALEKSANDER Franck franck.aleksander@ac-reunion.fr 

Coordonnateur peinture et finition LE PARC Gregory gregory.le-parc@ac-reunion.fr 

Coordonnateur réalisation gros œuvre INES Cyril cyril.ines@ac-reunion.fr 

Coordonnateur carrelage CURCO LLOVERA Alain alain.curco-llovera@ac-reunion.fr 

Coordonnateur génie industriel bois 
TECHER William joseph-maurice.techer@ac-reunion.fr 

RANGUIN Luc luc-mickael.ranguin@ac-reunion.fr 

Coordonnateur ébénisterie TECHER Pascal pascal.techer2@ac-reunion.fr 

Coordonnateur maths sciences VITRY Rachel  rachel-emeline.vitry@ac-reunion.fr 

Coordonnateur lettres hist. géo   

Coordonnateur biotechnologie FRANCOIS Thomas thomas.Francois@ac-reunion.fr 

Coordonnateur arts appliqués BABEF Linda linda.babef@ac-reunion.fr 

Coordonnateur lettres anglais GERIER LAW KI Corine corine.gerier@ac-reunion.fr 

Coordonnateur EPS 
PLAN Fréderic frederic.plan@ac-reunion.fr 

GUILBON Géraldine geraldine.guilbon@ac-reunion.fr 

Coordonnateur IMTB BARDEUR Come come.bardeur@ac-reunion.fr 

Coordonnateur BTS  MAILLOT Yanis yanis.maillot@ac-reunion.fr 

 

 

 

 

 

Référent culture BABEF Linda linda.babef@ac-reunion.fr 

Référent RGPD AKOURI Pierre pierre-guillaum.akouri@ac-reunion.fr 

Référent EDD NACEUR Armande armande.naceur@ac-reunion.fr 

ADP (Agent de Prévention) TECHER William joseph-maurice.techer@ac-reunion.fr 

Pôle ERAEI TECHER William joseph-maurice.techer@ac-reunion.fr 

RRUPN DEURWEILHER Jérôme jerome.deurweilher@ac-reunion.fr 

Pôle ULIS   

 

 

 

  

LISTE DES COORDONNATEURS DE DISCIPLINE 

LISTE DES REFERENTS  
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