L\;& RNOT,

ORGANISATION DES PERIODES DE FORMATION EN MILIEU PROFESSIONNEL (LP) et des
stages (3PM)

QUI FAIT QUOI ? QUAND ? COMMENT ?

QuI? C o
8 P ORT] . omment !
Etapes a réaliser : Quoi ? - - Quand ? .
Eleve Prof. | Prof. | Equipe | Binome bpoF | BDE | Provis Entre- | Vie | Inten- Documents et Commentaires
Princ. E.P. Péda | Référent *| prise [Scolaire| dance
1 JPréparation Proposition, Discussion Calendrier PFMP année Scolaire N X X X X Mars’a Mai
Année N-1
4 B IPresentallon du projet de Calendrier PEMP année N a I'équipe pédagogique X X Juin Année N- Calendrier PEMP 20XX-20XX xlsx
LLH du LP. 1
% 3 [ Validation Calendrier PFMP année suivante " N " X Juin Arlmee N-
<
. . . Fin Juin .
4 IPreparatlon du Dossier de Recherches PFMP X X Année N-1 Dossier PEMP 20XX-20XX.pdf
I . , Rentrée .
5 JEnvoi des documents au format PDF au PP des classes concernées X Scolaire Dossier PEMP 20XX-20XX.pdf
.. L. Fin Juin
4 JCréation des Périodes de PFMP par classe dans Pronotes X Année N-1 Pronotes Onglet "Stage"
Constituer pour chaque ¢léve un bindme de professeur Référent pour le
6 Jsuivi de la PFMP des éléves. X X Xinfo) | X (info) Semaine 1 JTableau Récapitualtif
(Bindme constitué du PP et d'un enseignant EP ou EG en fct du PP)
-9
=
& Présenter pour chaque PEMP les objectifs et les compétences a acquérir en
= . S
=] 5 [fonction des référentiels. o o X Semaine 1 |Livrets PFMP par filiére
g Présenter s'ils existent les livrets ou outils d'évaluations certificatives.
2 (CERISE PRO, Pronotes)
Communiquer aux éléves leurs dates de PFMP, leur en expliquer Debult dannée
, L . . . . e scolaire + Au . ..
8 Jl'organisation pratique. Distribuer et expliquer le dossier pour le "suivi de X X cours de Dossier de suivi de recherche
recherche" de l'entreprise. N
l'année
9 JRechercher I'entreprise d'accueil, aider les éleves (utiliser le dossier de X X X X Fal‘re' ltm pclnnt Dossier de suivi de recherche.
"suivi de recherche", Historique Pronotes, Appui BDE...) ml?; j(;l:ises Historique Pronotes
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Etapes a réaliser : Quoi ?

QuI?

ror oot | Bou : v ; Quand ? Comment ? Documents
. rof. rof. quipe | Bindme . ntre- ie nten-
Eléve Princ. E.P. Péda | Référent DDF BDE | Provis. prise | Scolaire| dance
10 JRenseigner tous les événements de suivi éléve dans Pronotes X X X X X X X X X X .. Pronotes Suivi Stagiaire
Mini tous les
. ) . . 15 jours L
11 JCommuniquer un point PEMP a I'équipe pédagogique. X1y X1 Message ENT avec Relevé Situation Pronotes.
Placer 1'éléve au sein d'une entreprise partenaire. (Placement en
12 ffonction des objectifs de la période ET des possibilités de mobilités de X X Liste Entreprise partenaire
I'éléve)
13 Iyly(écupérerfuprés (?e's éléve's, au fur_ eta mesure3 la fiche préparatoire X X X .Au moins 15 Fiche Préparatoire originale complétée
favorable" complétée par l'entreprise. (Cadre légal & Assurances) jours avant le
I - - début PFMP
‘entreprise est trouvée. R . X .
? X
14 VALIDATION PEDAGOGIOUE Case a cocher par EP sur Fiche Préparatoire
& T ttre la fiche Préparatoire " VALIDEE" au BDE Création de . . . .
= BE] ransmetire a tche Freparatoire au pourLreation de fa X Fiche Préparatoire Originale validée
&) JPEMP sur Pronotes
~
= Edition des conventions dématérialisées de PFMP. Aucune Convention ne| . . . .
- s . . L o . . Convention type en fonction de la formation, du site.
< | 16 Jsera éditée sans fiche Préparatoire validée par l'équipe pédagogique (cf X X .. . . R
S Point 14) [Documents originaux avec signature électronique.
< om Dés retour
o o . . . fiche
Opération de finalisation signature electronique des conventions par . .
. preparatoire et| . . . .
17 chaque partie. X X X X X edition Convention type en fonction de la formation, du site.
Chaque signatiare recevra automatiquement un exemplaire signé de la ™ m Convention [Documents originaux avec signature électronique.
convention.
Centraliser I tions de PFMP et certificats d'aptitud, 1 . P . . .
18, e‘n anser fes conventions de et certrlicats C-aphiudes pour fes X Archivage Exemplaire dématérialsée avec signature électronique.
¢léves mineurs.
19 [Régler les éventuels problémes d'intendance et d'hébergement. X X X . [Pronotes Suivi Stagiaire
semaine
précédent le . ]
20 JEditer et remettre aux ¢éléves le carnet de liaison lycée/entreprise. X départ (Carnet de hal_son LP/Entreprise
(En concertation avec EP)
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QuI?

Etapes a réaliser : Quoi ? - - Quand ? Comment ? Documents
Eléve Prof. Prof. | Equipe | Binome DDF BDE | Provis Entre- Vie Inten-
Princ. E.P. Péda | Référent "| prise [Scolaire| dance
1.2 avant Le Proviseur acte du nombre d'éléves sans solutions et formalise la
21 JEléve sans solutions X X consigne d'organisation de cours normaux avec l'appui du DDF.
Début PFMP o L . . e
(Edition et transmission d'une circulaire mainitien Edt Classe)
& Organiser le déroul t des visites (tabl écapitulatif ventilation d . . .
S22 Vi‘;iaezl)ser e déroulement des visites (tableau récapitulatif ventilation des X X X (info) | X (info) Jour 1 PEMP [Tableau récapitulatif (Supervision DDF)
o
~
< T P n < - I A i
ol BX JEdition Ordres de mxfsllon d'apres tableau fourni par bindme référent. OM X Semaine 1 Ordres de mission sur Pronotes
£ valable sur toute la période. PFMP
o .. . . R t de visit; t ise.
=] Visiter "PHYSIQUEMENT" les éléves dans l'entreprise. (en fonction de apport de visite .en e.n reprlsF i . .
o |24 o .. . X L Dans des cas particuliers, validés par le proviseur, des visites par
A la ventilation visites Point 22) Dernier tiers | °, o
téléphone seront autorisés.
PFMP
25 IEvalualion certificative de la séquence avec le tuteur (CCF). X Livrets d'évaluation prises en charge par Ens. Pro
26 |Signaler et traiter les problemes éventuels (médiation). X X X X X X X X X X Durant PFMP JPronotes Suivi Stagiaire
27 [Faire le bilan pédagogique de la PFMP, rapport, soutenance, évaluation X Rapport des éléves, fiche dévaluation.
(CCF).
E 28 Transmettre les documents d'évaluation certificative de la PFMP au DDF X
o) [pour archivage et consultation sur place.
'::; Dés le retour
E 29 Compléter les livrets scolaires pour les classes concernées. Appréciations X des éleves. Document Original évalution PFMP
& Stage Pronotes
30 Traiter les pr_ob.lemes d'intendance des éleves. Remboursements avec X X Copie Conventions PFMP + RIB + Jusficatifs Frais
Ordres de missions
31 Traiter les pr_ob.lemes dintendance des enseignants. Remboursements avee X X Ordre de missions et état récapitulatif des visites. (Fiche de frais)
Ordres de missions
- ——
[a9)
=
&
ol IDans' une démarche d'am’éli.or’ation continue, un bilan annuel des X X X X X X X X X X Juin Année N |Conseil Pedagogique
< [procédures PFMP sera réalisé.
]
>~
5!
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