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Certificat d’Aptitude Professionnelle
Production et service en restaurations 
(rapide, collective, cafétéria)
Livret de suivi
en période de formation en milieu professionnel

Stagiaire (élève, stagiaire de la formation continue)
Nom :……………………………………………………………

Prénom :………………………………………………………..

Etablissement de Formation

………………………………………………………………….

………………………………………………………………….

………………………………………………………………….

Le livret de suivi des périodes de formation en milieu professionnel (PMFP) est un document de liaison entre l’établissement de formation et la structure d’accueil :
· iI précise les modalités et le contenu des différentes périodes de formations en milieu professionnel,

· iI définit les responsabilités de chacun des acteurs de la formation professionnelle du stagiaire : le responsable de la structure d’accueil, les tuteurs et les professeurs, dont le professeur référent.

(https://eduscol.education.fr/cid47128/pfmp-stages.html#lien2 )
Version décembre 2020
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Fiche de renseignements
Identification du stagiaire

Nom et prénom : ……………………………………………….

Né(e) le : ……………………….

Nom et adresse des parents ou tuteur légal : 

……………………………………………………………………....

……………………………………………………………………….

……………………………………………………………………….

Diplôme de secourisme (SST et/ou PSC1) : 
(oui 
 (non

Identification de l’établissement 

Nom de l’établissement de formation : 

……………………………………………………………………………………………………..…

Adresse : ……………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………..

Téléphone : …………………….……..……………. Fax : ……..………………..……………...

Mail : ………………………………………………………………………………………………….
Chef d’établissement ………………………………………………………………………….

Adjoint : ……………………….……………………………………………………………………

DDFPT : ……………………….……………………………………………………………………

(Directeur délégué aux formations professionnelles et technologiques)
Identification du professeur référent

Professeur référent 
1ère année : ……………………………………………………….

 


2ème année : ………………………………………………………

Présentation du CAP Production et Service en restaurations

   (Rapide, collective, cafétéria)  
Définition : 

Le titulaire du CAP Production et service en restaurations (rapide, collective, cafétéria) est un professionnel qualifié qui, sous l’autorité d’un responsable, exerce son métier dans différents secteurs de la restauration.
Il réalise et met en valeur des préparations alimentaires simples, en respectant les consignes et la réglementation relative à l’hygiène et à la sécurité. Il met en place et réapprovisionne les espaces de distribution, de vente et de consommation avec des produits prêts à consommer sur place ou à emporter. Il accueille, conseille le client ou le convive, prend et prépare la commande de celui-ci. Il assure la distribution et le service des repas. Il procède à l’encaissement des prestations. Il assure des opérations d’entretien des locaux, des équipements, des ustensiles et du matériel.
Par ses activités, il contribue au confort des clients ou convives, mais aussi à l’image de marque et de qualité de l’entreprise ou de l’établissement. Il s’adapte au contexte dans lequel se situe son activité et travaille souvent en équipe ; sa marge d’autonomie est définie par ou avec l’employeur.
Secteurs d’activités :

Le titulaire du CAP Production et service en restaurations (rapide, collective, cafétéria) exerce son métier dans différents secteurs de la restauration :
·  restauration rapide ;
·  restauration commerciale libre-service (cafétéria) ;
·  restauration collective concédée ou directe dans les structures publiques, privées, associatives, (établissements scolaires, établissements hospitaliers, établissements d’hébergement pour personnes âgées dépendantes, foyers logement…) ;
·  entreprises de fabrication de plateaux-repas conditionnés (transports aérien, ferroviaire…).
Les secteurs d’activités se caractérisent par une réglementation exigeante dans le domaine de l’hygiène et de la sécurité. Une attention particulière est portée à :
·  l’évolution du comportement alimentaire des clients ou convives, soucieux d’être informés sur les produits consommés ;
·  l’évolution économique et culturelle qui nécessite une diversification croissante de l’offre et une réponse aux attentes des clients ;
·  une utilisation prégnante des outils numériques, des technologies nouvelles.
Référentiel des activités professionnelles :

Dans l’exercice de sa profession, le titulaire du CAP Production et service en restaurations (rapide, collective, cafétéria) est amené à conduire des activités qui peuvent être classées en 2 pôles :
–
Pôle 1 : production alimentaire ;

–
Pôle 2 : service en restauration.
Le référentiel de compétences du CAP Production et service en restaurations (rapide, collective, cafétéria) est construit à partir du référentiel des activités professionnelles.
Les compétences professionnelles, au nombre de dix, se présentent sous forme de tableaux qui précisent :
· les compétences détaillées qui les constituent ;
· les indicateurs de performance permettant de définir des critères de performance et d’évaluer le niveau de compétence mobilisé ;

· les conditions de réalisation et ressources précisant le contexte dans lequel la compétence est mobilisée (chacune de ces ressources étant disponible en totalité ou partie selon la complexité de la situation professionnelle et la place dans la formation) ;
· les savoirs associés avec les limites d’exigences :
· savoirs associés liés à chacune des compétences mobilisées (codifiés S) ;

· savoirs associés communs à l’ensemble des compétences d’un même bloc (codifiés SC 1 pour le bloc no  1 et SC 2 pour le bloc no   2).
COMPÉTENCES

	Bloc no 1 Production alimentaire
	C1 – Réceptionner et stocker les produits alimentaires et non alimentaires

	
	C2 – Réaliser les opérations préliminaires sur les produits alimentaires

	
	C3 – Réaliser des préparations et des cuissons simples

	
	C4 – Assembler, dresser et conditionner les préparations alimentaires

	
	C5 – Mettre en œuvre les opérations d’entretien manuelles et mécanisées dans les espaces de production

	Bloc no 2 Service en restauration
	C6 – Mettre en place et réapprovisionner les espaces de distribution, de vente et de consommation

	
	C7 – Accueillir, informer, conseiller les clients ou convives et contribuer à la vente additionnelle

	
	C8 – Assurer le service des clients ou convives

	
	C9 – Encaisser les prestations

	
	C10 – Mettre en œuvre les opérations d’entretien manuelles et mécanisées dans les espaces de distribution, vente, consommation et les locaux annexes


Acteurs de la formation en milieu professionnel
Le/la chef(fe) d'établissement est responsable de l'organisation générale (recherche de lieux de formation, désignation des enseignants référents, conventionnement, etc.). Il/elle exerce une vigilance particulière sur tout risque de discrimination et veille au respect de la réglementation en vigueur. Il/elle présente au conseil d'administration le dispositif et la convention type. Le conseil d'administration détermine les modalités de suivi pédagogique assuré par les enseignant(e)s référent(e)s en tenant compte des propositions des équipes pédagogiques.

Les enseignant(e)s élaborent collectivement le projet pédagogique qui intègre 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 l'organisme d'accueil et l'établissement et d'organiser avec celui-ci le temps de l'évaluation conjointe de l'élève. 

Ce suivi pédagogique est réalisé par l'enseignant(e) référent(e) de l'élève désigné(e) pour chaque période de formation en entreprise. 

Chaque enseignant(e) est ainsi désigné(e) comme enseignant(e) référent(e) pour l'encadrement d'une partie des élèves de la division.

Cette disposition peut s'appliquer à l'ensemble des enseignant(e)s de la division, quel que soit leur statut, en prenant en compte la charge de suivi global de chacun(e).

L'élève doit être informé(e) des objectifs de chaque période, des modalités d'évaluation ainsi que des modalités quotidiennes de la vie dans l'organisme d'accueil (horaires, règles de sécurité, etc.). Il/elle se conforme au règlement intérieur du lieu de formation, applique les consignes de travail et respecte les règles de sécurité données par son tuteur.

Pour chaque période, l'élève évalue la qualité de l'accueil dont il/elle a bénéficié au sein de la structure, et transmet cette information à son établissement.

Le tuteur ou la tutrice joue un rôle essentiel pour la qualité de la formation en alternance.

En lien avec l'enseignant(e) référent(e), il/elle informe, notamment sur les règles de sécurité, suit, accompagne et conseille l'élève, et veille à sa bonne intégration. Il/elle confie à l'élève les activités définies dans la convention et participe à l'acquisition des compétences nécessaires à l'accomplissement de celles-ci. Le tuteur ou la tutrice instaure avec l'enseignant(e) référent(e) le dialogue nécessaire au suivi de l'élève et lui signale les difficultés susceptibles de mettre en échec le bon déroulement de la période : retards, absences, attitudes passives, comportements inappropriés. Il/elle apporte à l'élève l'aide nécessaire à la valorisation de la période (rapport de stage, documents non confidentiels, interview...). Il/elle répond aux sollicitations de l'enseignant(e) référent(e) sur le déroulement de la période.

Il/elle participe, conjointement avec l'enseignant(e) référent(e), en présence de l'élève, à son évaluation formative. Il/elle réunit, le cas échéant, les conditions matérielles nécessaires à la situation d'évaluation certificative à laquelle il/elle participe. 
Les périodes de formation en milieu professionnel
Objectif de la formation en milieu professionnel :

Les périodes de formation en milieu professionnel sont des phases déterminantes de la formation menant au diplôme. Intégrées au parcours de formation, elles permettent à l’apprenant, en complémentarité avec la formation dispensée en établissement, d’acquérir les compétences du diplôme préparé. Le tuteur ou le maître d’apprentissage contribue à la formation, en étroite collaboration avec l’équipe pédagogique de l’établissement.
Les périodes de formation en milieu professionnel doivent permettre à l’apprenant de :
·  découvrir différents milieux de travail et leurs caractéristiques, la culture de l’entreprise ou de l’établissement ;
·  développer une posture professionnelle ;
·  mettre en œuvre des compétences étudiées en formation ;
·  développer des compétences dans des environnements et avec des équipements différents de ceux de l’établissement de formation ;
·  développer l’autonomie et le sens de la responsabilité ;
·  mettre en œuvre des compétences relationnelles au sein des équipes de travail, avec les clients et les usagers.
Durée :

La durée des périodes de formation en milieu professionnel (PFMP) est de 14 semaines sur un cycle de 2 ans. Les PFMP seront réparties, sur chaque année de formation et dans toute la mesure du possible, sur au moins deux des secteurs suivants :
·  restauration rapide,
·  restauration commerciale libre-service,
·  restauration collective.
Elles porteront sur les deux pôles : production alimentaire et service en restauration.
La répartition de ces périodes dans l’année scolaire relève de l’autonomie des établissements, de même que la modulation du nombre de semaines pour chaque année, dans le respect de la durée totale sur le cycle prévue pour chaque spécialité (arrêté du 21 novembre 2018 relatif à l’organisation et aux enseignements dispensés dans les formations sous statut scolaire préparant au CAP).
Lieux : 
Les lieux choisis et les activités confiées à l’élève pendant les différentes séquences de formation en milieu professionnel doivent permettre de répondre aux exigences des objectifs définis ci-dessus.

Attestation de PFMP
Une attestation de PFMP (CF page 15 ) est délivrée par l’organisme d’accueil à tout élève. Cette attestation mentionne la durée effective totale de la période.
Organisation des Périodes de Formation en Milieu Professionnel 
L’organisation des Périodes de Formation en Milieu Professionnel (PFMP) s’appuie sur la circulaire n° 2016-053 du 29-3-2016 intitulée Organisation et accompagnement des périodes de formation en milieu professionnel parue au BOEN n°13 du 31 mars 2016 (NOR : MENE1608407C, MENESR - DGESCO A2-2) et téléchargeable à l’adresse suivante : http://www.education.gouv.fr/pid285/bulletin_officiel.html?cid_bo=100542
Quelques extraits de cette circulaire :

3.3.2 La préparation de la convention (Voir modèle en annexe 1) est le moment d'élaboration d'un cadre individualisé de l'alternance sous statut scolaire.

Un membre de l'équipe pédagogique, de préférence le/la professeur(e) référent(e) fixe avec le tuteur/la tutrice les activités ou les tâches qui seront confiées à l'élève en référence aux objectifs de formation exprimés en compétences à développer ou à acquérir, à la progression pédagogique, aux éventuels travaux réglementés, les modalités d'accompagnement et de suivi de l'élève.

Il/elle informe, dès cette phase, le tuteur/la tutrice des conditions d'évaluation formative et certificative : rôle du tuteur/de la tutrice dans l'évaluation et critères, voire grille d'évaluation.

Tous ces éléments sont formalisés dans la convention de stage, véritable « contrat de formation » entre l'établissement et l'organisme d'accueil. L'enseignant(e) référent(e) et le tuteur ou la tutrice en sont par conséquent signataires. La signature de l'enseignant(e) référent(e) ne l'engage que pour ce qui le concerne, c'est-à-dire les stipulations pédagogiques de la convention.

La convention de stage est signée par l'élève s'il/si elle est majeur(e), ou par son/sa représentant(e) légal(e), s'il/si elle est mineur(e).

Une visite préalable à la période de formation en milieu professionnel, destinée à préparer l'intégration de l'élève dans l'organisme d'accueil, organisée par un enseignant, de préférence l'enseignant(e) référent(e), peut être utile.

3.3.3 Si la préparation de l'élève est nécessaire quelle que soit la période de formation en milieu professionnel, la première revêt une importance toute particulière et doit faire l'objet d'un grand soin.

Ainsi, à partir de la rentrée 2016, tous les élèves entrant en classe de seconde professionnelle ou en CAP bénéficieront d'une semaine de préparation à leur première période de formation en milieu professionnel (voir circulaire n° 2016-055 du 29 mars 2016 « Réussir l'entrée au lycée professionnel »).

Ce temps, construit par l'équipe pédagogique et associant les partenaires du monde économique, sera utilisé pour préparer l'élève aussi bien aux attendus du monde professionnel qu'aux règles de santé et de sécurité indispensables.

Cette semaine de préparation est située en amont et/ou au tout début de la première PFMP. Elle se réalise selon des modalités variées : visites d'entreprises, exposés, témoignages de professionnels ou d'élèves plus avancés dans leur cursus de formation, etc.

Quelle que soit la plage retenue entre temps scolaire et temps en entreprise, l'équipe pédagogique prend part au développement de ces compétences.

3.4 - Le suivi de la période de formation en milieu professionnel

L'accompagnement pendant la période de formation en milieu professionnel est assuré par l'enseignant référent.

Les visites de suivi visent à s'assurer du bon déroulement de la période, à affiner ou recadrer, le cas échéant, les objectifs de formation et à faire le point sur les activités de l'élève.

Les visites d'évaluation formative sont conduites pour toutes les séquences de stage. Cette évaluation prend la forme d'un bilan réalisé avec le tuteur ou la tutrice et avec l'élève. Des documents permettant une structuration ou une continuité du suivi peuvent être réalisés : supports d'observation, livret de suivi en ligne, etc. 
Un ordre de mission doit être établi par le/la chef(fe) d'établissement pour chacune de ces visites. Dans la mesure du possible, des visites en binôme peuvent être organisées, notamment pour accompagner un(e) enseignant(e) débutant(e).

Fiche de repérage des activités pouvant être réalisées durant les PFMP

Nom :   

Prénom : 

                  Classe :     Première         Terminale
Suivi des activités, compétences et tâches

	Structure d’accueil :


	Dates de PFMP



	
	Nb de semaines prévues :
	Nb de semaines effectuées

	
	
	


	Activités
	Compétences
	Tâches

Cocher les tâches réalisées au cours de la PFMP
	1 Non Maitrisé

2 Insuffisamment Maîtrisé 
3 Assez bien Maîtrisé

4 Maitrisé
	Observations

	
	
	
	1
	2
	3
	4
	

	Bloc de compétences N°1 : PRODUCTION ALIMENTAIRE

	A.1.Réception et stockage des produits alimentaires et non alimentaires
	C.1.Réceptionner et stocker les produits alimentaires et non alimentaires:

· C.1.1 Réceptionner les livraisons et maintenir en ordre les zones de stockage

· C1.2. Désemballer les livraisons

· C1.3. Ranger les produits alimentaires et non alimentaires dans les espaces appropriés
	 Réception des marchandises 
	
	
	
	
	

	
	
	·  Désemballage des marchandises réceptionnées 
	
	
	
	
	· 

	
	
	·  Rangement des marchandises dans les zones appropriées 
	
	
	
	
	· 

	
	
	·  Maintien en ordre des zones de stockage 
	
	
	
	
	· 

	
	
	·  Renseignement et transmission des documents de gestion et de traçabilité 
	
	
	
	
	· 


	Activités
	Compétences
	Tâches

Cocher les tâches réalisées au cours de la PFMP
	1 Non Maitrisé

2 Insuffisamment Maîtrisé 
3 Assez bien Maîtrisé

4 Maitrisé
	Observations

	
	
	
	1
	2
	3
	4
	


	A.2. Réalisation des opérations préliminaires sur les produits alimentaires
	C.2. Réaliser les opérations préliminaires sur les produits alimentaires

C2.1. Peser, quantifier les produits alimentaires
C.2.2. Conduire une décongélation de produits alimentaires

C2.3. Préparer les fruits et les légumes frais

· Laver, décontaminer

· Eplucher

· Tailler à la main ou à la machine
C2.4. Réserver les produits alimentaires dans l’attente de leur utilisation ultérieure
	 Sortie, pesée, comptage des produits alimentaires 
	
	
	
	
	· 

	
	
	 Décongélation de produits alimentaires 
	
	
	
	
	· 

	
	
	 Lavage, déconditionnement des fruits et légumes 
	
	
	
	
	· 

	
	
	 Epluchage et taillage manuel ou mécanisé, tranchage 

	
	
	
	
	· 

	
	
	 Mise en attente des produits alimentaires 
	
	
	
	
	· 

	
	
	 Réalisation des opérations de traçabilité 
	
	
	
	
	· 

	A.3. Réalisation de préparations et de cuissons simples
	C.3. Réaliser des préparations et des cuissons simples
C3.1. Mettre en œuvre des cuissons : à l’eau, à la vapeur, au four, saisies, grillées, toastées, gratinées, en friture

C3.2. Réaliser à chaud ou à froid des préparations à partir de produits semi-élaborés ou élaborés

C3.3. Maintenir ou remettre en température des plats cuisinés à l’avance
	 Réalisation de cuissons : à l’eau, à la vapeur, au four, saisies, grillées, toastées, gratinées, fritures

	
	
	
	
	

	
	
	 Réalisation à chaud ou à froid de préparations à partir de produits semi-élaborés ou élaborés
	
	
	
	
	

	
	
	 Maintien ou remise en température des plats cuisinés à l’avance
	
	
	
	
	

	
	
	 Réalisation des opérations de traçabilité
	
	
	
	
	


	Activités
	Compétences
	Tâches

Cocher les tâches réalisées au cours de la PFMP
	1 Non Maitrisé

2 Insuffisamment Maîtrisé 
3 Assez bien Maîtrisé

4 Maitrisé
	Observations


	
	
	
	1
	2
	3
	4
	


	A.4. Assemblage, dressage et conditionnement des préparations alimentaires

	C4. Assembler, dresser et conditionner les préparations alimentaires

C4.1. Assembler des produits alimentaires pour obtenir des mets simples
C4.2. Portionner les préparations alimentaires

C4.3. Dresser, mettre en valeur les préparations alimentaires

C4.4. Conditionner les préparations en portions individuelles ou multiportions

C4.5. Entreposer les préparations alimentaires en attente de distribution ou de vente

	 Elaboration de préparations alimentaires par assemblage


	
	
	
	
	

	
	
	 Portionnement des préparations alimentaires


	
	
	
	
	

	
	
	 Dressage, mise en valeur des préparations alimentaires


	
	
	
	
	

	
	
	 Conditionnement individuel ou multiportions en vue d’une distribution directe ou différée


	
	
	
	
	

	
	
	 Entreposage en attente de distribution ou de vente
	
	
	
	
	

	
	
	 Réalisation des opérations de traçabilité


	
	
	
	
	

	A.5. Mise en œuvre des opérations d’entretien dans les espaces de production
	C5. Mettre en œuvre les opérations d’entretien manuelles et mécanisés dans les espaces de production

C5.1. Assurer le lavage manuel et mécanisé de la batterie de cuisine et des ustensiles

C5.2. Nettoyer et désinfecter les surfaces, équipements et matériels des espaces de production :

· Lavage manuel des équipements, matériels et surfaces

· Lavage mécanisé des surfaces
C5.3. Evacuer, trier et entreposer les déchets
	 Lavage manuel et mécanisé de la batterie de cuisine et des ustensiles


	
	
	
	
	

	
	
	 Nettoyage et désinfection des surfaces, équipements et matériels des espaces de production
	
	
	
	
	

	
	
	 Evacuation, tri et entreposage des déchets


	
	
	
	
	

	
	
	 Réalisation des opérations de traçabilité
	
	
	
	
	


	Activités
	Compétences
	Tâches

Cocher les tâches réalisées au cours de la PFMP
	1 Non Maitrisé

2 Insuffisamment Maîtrisé 
3 Assez bien Maîtrisé

4 Maitrisé
	Observations

	
	
	
	1
	2
	3
	4
	

	Bloc de compétences N°2 : SERVICE EN RESTAURATION

	A.6.Mise en place et réapprovisionnement des espaces de distribution, de vente et de consommation
	C6 : Mettre en place et réapprovisionner les espaces de distribution, de vente et de consommation
· C6.1. Installer les espaces de distribution, de vente et consommation

· C6.2. Désemballer les livraisons

· C6.3. Afficher les informations relatives aux produits proposés

· C6.4. Participer à la mise en valeur des espaces de distribution, vente et consommation

· C6.5. Contrôler et réapprovisionner les espaces en prenant en compte les flux, les stocks

· C6.6Traiter les produits non servis et les invendus

· 
	 Mise en place des espaces de distribution, vente et consommation 

	
	
	
	
	

	
	
	·  Disposition des produits alimentaires et non alimentaires sur les espaces de distribution, de vente et de consommation 
	
	
	
	
	· 

	
	
	·  Affichage des informations relatives aux produits proposés 
· 
	
	
	
	
	· 

	
	
	·  Participation à la mise en valeur des espaces de vente avec des éléments d’ambiance, des supports promotionnels 
	
	
	
	
	· 

	
	
	·  Contrôle et réapprovisionnement des espaces de vente et de distribution en prenant en compte les flux, les stocks
	
	
	
	
	· 

	
	
	·  Traitement des produits non servis et des invendus
· 
	
	
	
	
	· 

	
	
	·  Transmission des informations à l’équipe et à la hiérarchie
	
	
	
	
	· 


	Activités
	Compétences
	Tâches

Cocher les tâches réalisées au cours de la PFMP
	1 Non Maitrisé

2 Insuffisamment Maîtrisé 
3 Assez bien Maîtrisé

4 Maitrisé
	Observations

	
	
	
	1
	2
	3
	4
	


	A.7. Prise en charge des clients ou des convives
	C.7. Accueillir, informer, conseiller les clients ou les convives et contribuer à la vente additionnelle

C7.1. Accueillir, accompagner le client ou le convive jusqu’à la prise de congé

C.7.2. Identifier les besoins et les attentes du client ou du convive, proposer l’offre, la vente additionnelle

C7.3. Prendre la commande
C7.4. Gérer les objections, les réclamations
	 Accueil du client ou convive 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 

	
	
	 Identification des besoins et des attentes du client ou convive 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 

	
	
	 Proposition, suggestion de l’offre, vente additionnelle 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 

	
	
	 Prise de commande 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 

	
	
	 Gestion des objections, des réclamations 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 

	
	
	 Prise de congé du client ou convive 
	· 
	· 
	· 
	· 
	· 

	
	
	 Transmission des informations à l’équipe et à la hiérarchie


	· 
	· 
	· 
	· 
	· 

	A.8. Service aux clients ou convives
	C.8. Assurer le service des clients ou convives
C8.1. Préparer les éléments de la commande

C8.2. Conditionner les éléments pour la vente à emporter : mise en sachet, en carton, en barquette

C8.3. Servir les repas

C8.4. Repérer et traiter les anomalies en zone de distribution, vente et consommation


	 Préparation des éléments de la commande


	
	
	
	
	

	
	
	 Conditionnement pour la vente à emporter : mise en sachet, carton, en barquette
	
	
	
	
	

	
	
	 Service des repas


	
	
	
	
	

	
	
	 Repérage des anomalies en zone de distribution, vente et consommation et alerte à la hiérarchie
	
	
	
	
	


	Activités
	Compétences
	Tâches

Cocher les tâches réalisées au cours de la PFMP
	1 Non Maitrisé

2 Insuffisamment Maîtrisé 
3 Assez bien Maîtrisé

4 Maitrisé
	Observations

	
	
	
	1
	2
	3
	4
	


	A.9. Encaissement des prestations

	C9. Encaisser les prestations

C9.1. Ouvrir et clôturer une caisse

C9.2. Saisir les éléments de la prestation à encaisser

C9.3. Traiter les encaissements dans ses différentes formes

C9.4. Communiquer à l’interne et à l’externe au poste encaissement


	 Ouverture et clôture de caisse


	
	
	
	
	

	
	
	 Saisie des éléments de la prestation à encaisser


	
	
	
	
	

	
	
	 Traitement des encaissements


	
	
	
	
	

	
	
	 Information de la hiérarchie en cas de dysfonctionnement, de difficulté


	
	
	
	
	

	A.10. Mise en œuvre des opérations d’entretien dans mes espaces de distribution, vente, consommation et les locaux annexes
	C10. Mettre en œuvre les opérations d’entretien manuelles et mécanisés dans les espaces de distribution, vente, consommation et les locaux annexes
C10.1. Assurer le lavage manuel et mécanisé de la vaisselle et des ustensiles

C10.2. Réaliser les opérations manuelles et mécanisées de nettoyage et de désinfection dans les espaces de distribution, vente, consommation et locaux annexes :

· dépoussiérage manuel et mécanisé

· lavage manuel :

· des vitrines, des parois

· des sols, équipements, matériels

C10.3. Evacuer, trier et entreposer les déchets
	 Lavage manuel et mécanisé de la vaisselle et des ustensiles


	
	
	
	
	

	
	
	 Nettoyage et désinfection des surfaces, équipements et matériels des espaces de distribution, vente et de consommation


	
	
	
	
	

	
	
	 Nettoyage et désinfection des vestiaires et sanitaires


	
	
	
	
	

	
	
	 Réalisation des opérations de traçabilité
	
	
	
	
	


Attestation de PFMP
A compléter par le responsable de la structure
[image: image2.jpg]EN
ACADEMIE
DE POITIERS

Liberté
Egalité
Fraternité




CAP Production et service en restaurations 

(rapide, collective, cafétéria)
Année scolaire 20…-20…
Période de Formation en Milieu Professionnel 
 ( en restauration rapide,
 ( en restauration collective

 ( en restauration commerciale libre-service (cafétéria)
	PFMP n°
	


Je soussigné(e) M…………………………………………………………………………, 

responsable de la structure d’accueil,  …………………………………………………….... 

certifie que M ……………………………………………………………………………….,

élève au lycée professionnel 

dans la classe de CAP Production et service en restaurations (rapide, collective, cafétéria)
a accompli une période de formation d’une durée effective de ……..semaines.

du ………………….………… au ……….………………

A………………..le……/……../…….

 

Nom et signature,

Fiche d’appréciation PFMP 
A compléter par le tuteur ou tutrice 
Période :      du………………………………..     au…………………………………

	Appréciation générale :




	Stagiaire :

NOM : ………………………

Prénom : …………………

Signature : 


	Professionnel
Nom du tuteur : ……………

Fonction : …………………….

Cachet et signature : 


	Enseignant :

NOM : ……………………….

Prénom : ……………………

Signature : 




Annexe : convention type relative à la formation en milieu professionnel pour les élèves de lycée professionnel

Intitulé du diplôme préparé et de la spécialité :

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

Nom de l’entreprise (ou de l’organisme d’accueil) :

Adresse :

Domaine d’activités de l’entreprise :

N° de téléphone :





N° télécopieur :

N° d’immatriculation de l’entreprise :

Représenté(e) par (nom) :




Fonction :

Mél. :

( atteste avoir adressé à l’inspecteur du travail  le ---- / ---- / ----  la déclaration de dérogation aux travaux interdits aux mineurs prévue à l’article R.4153-41 du code du travail.

Nom du tuteur :






Fonction :

Mél. : 







N° de téléphone :

L’établissement d’enseignement professionnel :

Nom de l’établissement :

Adresse :

N° de téléphone :





N° télécopieur :

Représenté par (nom) : 





en qualité de chef d’établissement

Mél. :

Nom de l’enseignant- référent :




N° de téléphone :

Mél :

L’élève :

Prénom :






Nom :

Date de naissance : 

Adresse personnelle :

N° de téléphone :





Mél :

Classe :

Pour une durée :

Du 







au 

Soit en nombre de jours* :

* Conformément à  l’article D.124-6 du code de l’éducation, «Chaque période au moins égale à sept heures de présence, consécutives ou non, est considérée comme équivalente à un jour et chaque période au moins égale à vingt-deux jours de présence, consécutifs ou non, est considérée comme équivalente à un mois»
Vu le code du travail, notamment ses articles L. 4153-8 et 9, R.4153-38 à R.4153-45, D.4153-2 à D. 4153-4 et D.4153-15 à D. 4153-37,

Vu le code de l’éducation, notamment ses articles. L 124-1 à 20 et D. 124-1 à D. 124-9, 

Vu la délibération du conseil d’administration du lycée en date du ……………………………………………………… approuvant la convention-type et  autorisant le chef d’établissement à conclure au nom de l’établissement toute convention relative aux périodes de formation en milieu professionnel  conforme à 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 œuvre, au bénéfice de l’élève de l’établissement désigné, de périodes de formation en milieu professionnel réalisées dans le cadre de l’enseignement professionnel.

Article 2 -  Finalité de la formation en milieu professionnel

Les périodes de formation en milieu professionnel correspondent à des périodes temporaires de mise en situation en milieu professionnel au cours desquelles l'élève acquiert des compétences professionnelles et met en œuvre les acquis de sa formation en vue d'obtenir un diplôme 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 l’éducation).

En aucun cas, sa participation à ces activités ne doit porter préjudice à la situation de l’emploi dans l’entreprise.

Article 3 - Dispositions de la convention

La convention comprend des dispositions générales et des dispositions particulières constituées par les annexes pédagogique et financière.

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

La convention accompagnée de ses annexes est signée par le chef d’établissement, le représentant de l’entreprise ou l’organisme d’accueil de l’élève, le stagiaire ou, s’il est mineur, par son représentant légal, l’enseignant-référent et le tuteur de stage. La convention est ensuite adressée à la famille pour information.

Article 4 - Statut et obligations de l’élève

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

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

L’élève est soumis aux règles générales en vigueur dans l’entreprise, notamment en matière de sécurité, d’horaires et de discipline, sous réserve des dispositions des articles 5 et 6 de la présente convention.

L’élève est soumis au secret professionnel. Il est tenu d’observer une entière discrétion sur l’ensemble des renseignements qu’il pourra recueillir à l’occasion de ses fonctions ou du fait de sa présence dans l’entreprise. En outre, l’élève s’engage à ne faire figurer dans son rapport de stage aucun renseignement confidentiel concernant l’entreprise.

Article 5 - Gratification

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

Cette gratification n'a pas le caractère 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 l’employeur incombent à l’entreprise d’accueil du stagiaire, conformément aux dispositions du II-A de l’article R. 412-4 du code de la sécurité sociale.

Article 6 - Durée du travail

En ce qui concerne la durée du travail, tous les élèves sont soumis à la durée hebdomadaire légale ou conventionnelle si celle-ci est inférieure à la durée légale.

Article 7 - Durée et horaires de travail des élèves majeurs
Dans l’hypothèse où l’élève majeur est soumis à 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 l’élève majeur nommément désigné par le chef d’établissement scolaire peut être incorporé à une équipe de nuit.

Article 8 - Durée et horaires de travail des élèves mineurs

La durée de travail de l’élève mineur ne peut excéder 8 heures par jour et 35 heures par semaine.

Le repos hebdomadaire de l’élève mineur doit être d’une durée minimale de deux jours consécutifs. La période minimale de repos hebdomadaire doit comprendre le dimanche, sauf en cas de dérogation légale.

Pour chaque période de vingt-quatre heures, la période minimale de repos quotidien est fixée à quatorze heures consécutives pour l’élève mineur de moins de seize ans et à douze heures consécutives pour l’élève mineur de seize à dix-huit ans.

Au-delà de quatre heures et demie de travail quotidien, l’élève mineur doit bénéficier d’une pause d’au moins trente minutes consécutives.

Le travail de nuit est interdit :

· à l’élève mineur de seize à dix-huit ans entre vingt-deux heures le soir et six heures le matin ;

· à l’élève de moins de seize ans entre vingt heures et six heures.

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

Article 9 - Avantages offerts par l’entreprise ou l’organisme d’accueil

Conformément à l’article L.124-13 du code de l’éducation, le stagiaire a accès au restaurant d'entreprise ou aux titres-restaurant prévus à l'article L. 3262-1 du code du travail, dans les mêmes conditions que les salariés de l'organisme d'accueil. Il bénéficie également de la prise en charge des frais de transport prévue à l'article L. 3261-2 du même code.

Article 10 - Sécurité – travaux interdits aux mineurs 

En  application des articles R.4153-38 à R.4153-45, D.4153-2 à D. 4153-4 et D.4153-15 à D. 4153-37 du code du travail, l’élève mineur de quinze ans au moins, peut être affecté aux travaux réglementés après que l’entreprise  ait adressé à l’inspecteur du travail une déclaration de  dérogation aux travaux interdits aux mineurs.

La déclaration de dérogation  doit préciser le secteur d’activité de l’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 à ces travaux ainsi que la qualité et la fonction de la (ou des) personne(s) compétente(s) pour encadrer le jeune pendant l’exécution des travaux précités, Elle est signée par le chef d’entreprise et adressée à l’inspecteur du travail.

L’élève ne doit utiliser ces machines, produits ou effectuer ces travaux en entreprise qu’avec l’autorisation et sous le contrôle permanent du tuteur.

Article 11 - Sécurité électrique

L’élève ayant à intervenir, au cours de sa période de formation en milieu professionnel, sur - ou à proximité - des installations et des équipements électriques, doit y être habilité par le chef de l’entreprise d’accueil en fonction de la nature des travaux à effectuer. Cette habilitation ne peut être accordée qu’à l’issue d’une formation à la prévention des risques électriques suivie par l’élève en établissement scolaire, préalablement à sa période de formation en milieu professionnel.

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

Article 12 - Couverture des accidents du travail

En application de l’article L. 412-8  du code de la sécurité sociale, l’élève bénéficie de la législation sur les accidents du travail.

Conformément à l’article R. 412-4 du code de la sécurité sociale, lorsque l’élève est victime d’un accident survenant soit au cours du travail, soit au cours du trajet, l’obligation de déclaration d’accident incombe à l’entreprise d’accueil. Celle-ci adressera à la CPAM compétente, une lettre recommandée avec accusé de réception, dans les 48 heures suivant l’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 13 - 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 à celles prévues pour les salariés aux articles L. 1225-16 à 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 à 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 14 - Assurance responsabilité civile

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

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

Article 15 - Encadrement et suivi de la période de formation en milieu professionnel
Les conditions dans lesquelles l’enseignant-référent de l’établissement et le tuteur dans l’entreprise (ou l’organisme) d’accueil assurent l’encadrement et le suivi du stagiaire figurent dans l’annexe pédagogique jointe à la présente convention.

Article 16 - Suspension et résiliation de la convention de stage

Le chef d’établissement et le représentant de l’entreprise d’accueil se tiendront mutuellement informés des difficultés qui pourraient être rencontrées à l’occasion de la période de formation en milieu professionnel. Le cas échéant, ils prendront, d’un commun accord et en liaison avec l’équipe pédagogique, les dispositions propres à résoudre les problèmes d’absentéisme ou de manquement à la discipline. Au besoin, ils étudieront ensemble les modalités de suspension ou de résiliation de la période de formation en milieu professionnel.

Article 17 - 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 à la maladie, à un accident, à la grossesse, à la paternité, à l'adoption ou, en accord avec l'établissement, en cas de non-respect des stipulations pédagogiques de la convention ou en cas de rupture de la convention à l'initiative de l'organisme d'accueil, l’établissement propose au stagiaire une modalité alternative de validation de sa formation. En cas d'accord des parties à 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 18 - Attestation de stage

À l’issue de la période de formation en milieu professionnel, le responsable de l’entreprise (ou de l’organisme d’accueil) délivre une attestation conforme à l’attestation type figurant en annexe de la présente convention.

Signatures et cachets :

	Le chef d’établissement 

Nom prénom :

Le : 


	Le représentant de l’entreprise  

(ou organisme d’accueil)

Nom prénom : 

 Le :
	L’élève ou son représentant légal

Nom prénom : 

Le : 

	L’enseignant-référent

Nom prénom :

Le : 


	Le tuteur

Nom prénom :

Le : 


	


Annexe n° 1 - Annexe pédagogique

Nom, Prénom de l’élève :  

Diplôme 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 l’élève 

	
	Matin
	Après - midi

	Lundi
	
	

	Mardi
	
	

	Mercredi
	
	

	Jeudi
	
	

	Vendredi
	
	

	Samedi
	
	


Soit une durée totale hebdomadaire : 

2. Modalités de concertation entre le(s) enseignant(s)-référent(s) et le tuteur pour contrôler le déroulement de la période :
3. Objectifs assignés et compétences à acquérir ou à 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 à la procédure de dérogation pour les travaux interdits aux mineurs (cf. article 10 de la présente convention) :
6.  Modalités d’évaluation de la période de formation en milieu professionnel, en référence au règlement d’examen du diplôme préparé :
Annexe n° 2 - Annexe financière
Nom, Prénom de l’élève :  

Classe :  

Pour aider l’établissement à 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. 

1. Avantages offerts par l’entreprise ou l’organisme d’accueil 

L’entreprise participe-t-elle aux frais occasionnés par l’élève pendant la période de formation en entreprise ?

( Oui 



( Non 

Si Oui : 

( Frais de restauration : 



soit par repas : 

( Frais de transport : 




soit par jour : 

( Frais d’hébergement : 



soit par nuit : 

2. Gratification éventuelle

Montant de la gratification :

Modalités de versement :

3. Assurances 

Pour l’entreprise 

Nom de l’assureur : 

N° du contrat : 

Pour l’établissement 

Nom de l’assureur : 

N° du contrat :

Annexe n° 3 - Attestation de stage type

Conformément à l’article D. 124-9 du code de l’éducation, une attestation de stage est délivrée par l’organisme d’accueil à tout élève. 

Ce document doit être complété et signé le dernier jour de la période de formation en milieu professionnel par un responsable autorisé de l’entreprise d’accueil et remis au stagiaire.

L’entreprise (ou l’organisme d’accueil) :

Nom :

Adresse :

N° d’immatriculation de l’entreprise :

Représenté(e) par (nom) :




Fonction :

Atteste que l’élève désigné ci-dessous :

Prénom :






Nom :
Classe :

Date de naissance : 

scolarisé dans l’établissement ci-après :

Nom :

Adresse :

Représenté par (nom) :





en qualité de chef d’établissement

a effectué une période de formation en milieu professionnel dans notre entreprise ou organisme

du




au

Soit une durée effective totale de :  

(en nombre de jours)

Le montant total de …………….…. €  a été versé au stagiaire à titre de gratification.

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

Signature et cachet de l’entreprise ou de l’organisme d’accueil

Annexe n° 4 - L’évaluation de la qualité de l’accueil par le stagiaire
Conformément à L.124.4 du code de l’éducation « Tout élève (…) ayant achevé sa période de formation en milieu professionnel (…) transmet aux services de son établissement d'enseignement chargés de l'accompagner dans son projet d'études et d'insertion professionnelle un document dans lequel il évalue la qualité de l'accueil dont il a bénéficié au sein de l'organisme. Ce document n'est pas pris en compte dans son évaluation ou dans l'obtention de son diplôme.

Ce document est complété à l’issue de la période de formation en milieu professionnel par le stagiaire et remis au lycée.

Élève :

Prénom :






Nom :
Classe :

Etablissement scolaire : 

Éléments liés à la PFMP :

Nom de l’’entreprise (ou l’organisme d’accueil) :
Adresse :

                                                                                                       Date de la PFMP :

Représenté(e) par (nom) :




 durée : …… semaines

Évaluation de la qualité d’accueil 
	Cocher la case correspondante à votre réponse en fonction 

de la légende des pictogrammes ci-contre
	((
	(
	(
	((

	
	Très

insatisfait
	Insatisfait
	Satisfait
	Très satisfait

	L’accueil  à l’arrivée 
	
	
	
	

	Les informations fournies en début de PFMP, y compris les consignes de sécurité (présentation de l’entreprise, de l’équipe, visite de l’entreprise…)
	
	
	
	

	La disponibilité et l’écoute du tuteur
	
	
	
	

	L’accompagnement du tuteur (exemples : les conseils apportés, la clarté des consignes…)
	
	
	
	

	L’intégration dans l’équipe en tant que stagiaire
	
	
	
	

	L’espace de travail lié aux activités quotidiennes
	
	
	
	

	Les contacts avec les autres salariés 
	
	
	
	

	Les relations avec les supérieurs hiérarchiques
	
	
	
	

	L’ambiance générale de travail
	
	
	
	


Observations :







Logo de l’établissement











PHOTO


(Facultatif)





Logo de l’établissement de formation





Attestation de formation en milieu professionnel





Cachet de l’entreprise
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