PREPARATION DES PERIODES DE FORMATION EN MILIEU PROFESSIONNEL

Professeur Référent : Chaque enseignant de l’équipe se voit attribué un nombre réduit d’élèves dont il va assurer une mission de tutorat.

	Quand ?
	Quoi ?
	Qui ?
	Comment ?
	Modalités d’information

	en début d’année
	Affecter  nominativement les élèves aux professeurs référents et informer les élèves
	Professeur principal
	Répartition selon les critères choisis par l’équipe pédagogique
	Document à remettre au bureau du chef des travaux 

	en début d’année
	Informer les élèves des dates, objectifs et modalités de mise en œuvre de chaque PFMP 
	Professeur de spécialité coordonnateur
	Préciser la méthodologie, les ressources disponibles et les échéances à respecter.
	Présentation à la classe et remise aux élèves des documents préparatoires

	2 à 3 mois avant le début de la PFMP (en fonction des contraintes)
	Impliquer et responsabiliser l’élève dans la recherche de son lieu de stage
	Professeur référent
	Faire régulièrement un point personnalisé avec l’élève en précisant, si nécessaire, la méthodologie afin d’obtenir le respect des échéances
	Entretien individuel,

diriger l’élève vers l’aide personnalisée pour la rédaction de lettres ou de CV, la prise de contact par téléphone, la préparation d’un entretien

	4 semaines (hors vacances) avant le début de la période
	Valider un lieu de stage proposé par un élève 
	Professeur de spécialité coordonnateur
	Prise de contact avec le responsable de l’entreprise pour présenter les objectifs de la PFMP et valider le lieu de stage
	Informer directement le professeur référent

	4 semaines (hors vacances) avant le début de la période
	Vérifier la validité des informations inscrites sur la fiche de renseignements
	Professeur référent.
	La fiche exploitable est validée et signée par le professeur référent
	Le professeur référent transmet la fiche au professeur principal.

	3 semaines (hors vacances) avant le début de la période
	Transmettre les fiches de renseignements au bureau du chef des travaux
	Professeur principal.
	Les fiches sont validées pour l'ensemble de la classe ou du groupe
	

	1 à 2 semaines avant le début de la PFMP
	Distribuer aux élèves le livret de stage

Préparer les élèves au bilan
	Professeur de spécialité

Équipe pédagogique
	Le fichier du livret est disponible au bureau du chef des travaux

Préciser la date, l’heure et les attentes
	Le livret est présenté aux élèves avec les consignes, recommandations et exigences liées à la PFMP 

	1 semaine avant le début de la PFMP
	Planifier et répartir les visites  entre tous les enseignants
	Professeurs de spécialité.
	Transmettre le tableau prévisionnel au chef de travaux
	

	Minimum 48h avant la visite
	Demander un ordre de mission
	Professeur chargé de la visite
	En fonction des modalités mises en œuvre .
	


