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NOM - PRENOM DE L’ELEVE

…………………………………………………………….
CARNET DE LIAISON

CAP
MÉTIERS DE LA COIFFURE

Le carnet de liaison n’a pas vocation à être un modèle unique mais une base de travail que les équipes peuvent s’approprier comme elles le souhaitent.
Les commentaires de couleur bleu apportent des explications ou des précisions. Ils sont à supprimer pour finaliser le carnet de liaison.
ANNEES SCOLAIRES 20… et 20…
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Le carnet de liaison peut être présenté dans un porte-documents, ce qui permet à chaque PFMP d’insérer une nouvelle feuille d’attestation de formation en milieu professionnel ainsi que la grille certificative à compléter (EP2- Partie 1 : mise en situation de vente conseil).

1. Présentation et rôle des acteurs

1.1  Présentation de l’élève


Nom : …………………………………..……………………………………………
Prénom : ………..…………………………………………………………………..
Date de naissance : …..…………………………………………………………..
Adresse personnelle : …………………………………………………………….
……………………………………………………………………………………….

CP : …………………………. Ville : ..…………………………………………….
N° de téléphone du responsable légal : ……………………………………….
N° de téléphone du stagiaire : ……………………………………......................
Adresse électronique : ……………………………………………@…………………………………………………
Moyen de transport utilisé (facultatif) : …………………….………………………………………………………

Situation particulière (facultatif) ……………………………………………………………………………………
L’élève est titulaire de :

( L’attestation de l’attestation du module "Prévention et Secours Civiques de niveau 1 » (PSC1), délivrée le 
……………………….

( L’attestation Sauveteur Secouriste du Travail (SST), délivrée le ………………………

1.2  Présentation de l’établissement scolaire 
Nom : …………………………………………………………………………………………
Adresse : ……………………………………………………………………………………..
                ……………………………………………………………………………………..
Insérer un plan éventuellement pour situer l’établissement
N° de téléphone :   ……………………………………………       

Adresse électronique : ………………………………………………………………………
Nom du chef d’établissement : ………………………………………………………………
Nom du directeur délégué aux formations professionnelles et technologiques (DDFPT) : 
……….………………………………………………………………………………………….
Personnes à contacter cas d’absence ou d’accident prévenir l’établissement
A adapter à l’organisation de l’établissement

Pour toute autre information : bureau DDFPT                      : 02 ……………………poste : ……….
En cas d’absence du stagiaire : bureau assistant DDFPT   : 02 ……………………poste : ……….
En cas d’accident du stagiaire : bureau de l’infirmière          : 02 ……………………poste : ……….
L’élève est couvert par l’assurance de l’établissement.

Présentation de l’équipe chargée du suivi 
	
	Professeurs référents

(Nom-Prénom - Discipline d’enseignement)
	Courriel

	1re année
	
	@ac-nantes.fr

	2e année
	
	@ac-nantes.fr


1.3  Rôle des différents intervenants 
Le responsable de formation de l’entreprise d’accueil :
· assure la relation avec l’établissement scolaire pour le suivi administratif ;

· désigne le maître de stage ;

· signe la convention ;

· organise le déroulement de la PFMP ;

· signale les absences à l’établissement scolaire ;
· informe immédiatement le lycée en cas d’accident…

Le maître de stage, dans sa relation avec l’élève :

· instaure une relation individuelle privilégiée ;

· met à sa portée les règles, les codes, les procédures, les valeurs de l’entreprise ;

· le sensibilise aux règles de confidentialité de l’entreprise ;

· le sensibilise aux règles de sécurité et d’hygiène au quotidien ;

· lui indique « qui est qui » et « qui fait quoi » dans l’entreprise ;

· lui prescrit les activités ;

· instaure des moments de dialogue avec l’élève ;

· apprécie et valorise ses activités au quotidien dans l’entreprise.
Le maître de stage donne les recommandations nécessaires pour autoriser l’exploitation des données de l’entreprise, si besoin corrigées ou anonymées.

Le maître de stage assure la communication avec l’établissement scolaire et notamment les professeurs chargés du suivi de l’élève.

Le directeur délégué aux formations professionnelles et technologiques (DDFPT) :

· facilite la communication entre les intervenants et la circulation de l’information ;

· s’assure de l’exploitation du carnet de liaison par tous les partenaires ;

· régule les situations particulières.

Les professeurs chargés du suivi :

· sont impliqués dans la conception du carnet de liaison ; 

· explicitent le carnet de liaison aux élèves et aux maîtres de stage (droits et devoirs de chacun) ;

· assurent le suivi de l’élève pendant la totalité de la période :

· organisent les contacts et les visites (y compris les contacts avec l’élève pendant toute la période) ;

· contrôlent la réalisation des activités ;

· évaluent chaque jeune avec son maître de stage ;

· positionnent l’élève dans son parcours et sur les tâches professionnelles maîtrisées ou partiellement maîtrisées ;

· communiquent avec le reste de l’équipe sur la situation du jeune en PFMP…

2. Présentation de la formation

2.1  Le diplôme 
Définition 
Le (la) titulaire du certificat d’aptitude professionnelle Métiers de la coiffure est un(e) professionnel(le) qualifié(e) dans :

· les techniques de base d’hygiène et de soins capillaires, de coupe, de mise en forme, de coloration, de coiffage sur une clientèle féminine et masculine ;
· l’accueil de la clientèle ;

· le conseil et la vente de service et de produits.

Il (elle) gère son espace de travail et participe aux différentes activités de l’entreprise.
Les secteurs d’activité 

Le (la) titulaire du certificat d’aptitude professionnelle Métiers de la coiffure exerce son activité, en respectant la réglementation en vigueur, dans les secteurs suivants :

· tout type d’entreprises de coiffure (salons de coiffure, salons itinérants, entreprises de coiffure à domicile, entreprises liées au secteur de la coiffure) ;

· secteur du spectacle et de la mode ;

· établissements et institutions diverses avec des activités de coiffure intégrées (centre d’esthétique, de thalassothérapie, établissements de tourisme et de loisirs, de soins, de cure, de convalescence, de réadaptation, d’hébergement pour personnes âgées).

Les conditions générales d’exercice 

Le (la) titulaire du diplôme doit s’attacher à : 

· respecter la réglementation et les normes en vigueur ;

· adopter des comportements et des attitudes conformes, en vue de garantir l’hygiène, la santé et la sécurité de tous ; 

· utiliser des produits capillaires conformes à la réglementation ;

· utiliser des outils informatiques et des logiciels professionnels ;

· adopter une démarche respectueuse de l’environnement.

Le (la) coiffeur/coiffeuse agit dans le respect du bien-être et du confort de sa clientèle dans le but d’entretenir et d’embellir la chevelure.

Le (la) coiffeur/coiffeuse adopte une présentation soignée ainsi que des attitudes civiques et professionnelles dont l’écoute, la courtoisie, l’empathie et la discrétion. Il (elle) est capable de s’intégrer dans une équipe.

Le niveau d’implication 

L’autonomie et la responsabilité s’exercent dans le cadre défini par le (la) chef(fe) d’entreprise. 

2.2  La formation en milieu professionnel

Objectifs 
La formation en milieu professionnel est une phase déterminante menant au diplôme.

L‘élève, l’apprenti ou le stagiaire de formation continue, est amené à s’intégrer dans une équipe, à participer aux activités de l’entreprise et à réaliser des tâches sous la responsabilité du tuteur ou du maître d’apprentissage.

Pendant les Périodes de Formation en Milieu Professionnel (PFMP), l’élève, l’apprenti ou le stagiaire de formation continue :

· conforte et met en œuvre ses compétences en les adaptant au contexte professionnel ;
· développe de nouvelles compétences.

La formation en milieu professionnel a pour objectifs de :

· découvrir une entreprise dans son fonctionnement avec la diversité de ses activités liées aux relations avec la clientèle et le personnel ; 

· être sensibilisé à la culture d’entreprise ;
· s’insérer dans une équipe professionnelle ;
· analyser des situations professionnelles et s’adapter aux diverses demandes de la clientèle ;
· s’approprier l’accueil, la prise en charge de la clientèle, la vente-conseils ;
· acquérir rapidité et dextérité gestuelle lors de la mise en œuvre de techniques esthétiques ;
· mobiliser les savoirs associés dans l’exercice de ses activités ;
· conduire une veille documentaire professionnelle, en particulier réglementaire.
Organisation des périodes de formation en milieu professionnel (répartition sur les 2 années)
Proposition à finaliser au sein de chaque établissement 
Répartition des PFMP sur les 2 années
	Années de formation
	sept
	oct
	nov
	déc
	janvier
	février
	mars
	avril
	mai
	juin

	1re année


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2e année


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Compléter le tableau ci-dessus en indiquant les périodes retenues pour les PFMP et les CCF.


3. Articulation de la formation école - entreprise 
A chaque PFMP, le jeune est positionné à partir des documents proposés ci-après. Ceci permet de visualiser son parcours dans les différentes activités et tâches réalisées à la fois en centre de formation et en entreprise. 
Une attestation de formation est obligatoirement renseignée à chaque PFMP.
En complément, une fiche d’évaluation certificative est renseignée conjointement par le maître de stage et l’enseignant référent lors de la visite réalisée en fin de période, ceci pour l’épreuve EP2, partie 1 : mise en situation de vente-conseil. Cette fiche est remise au maître de stage dès le début de la période de formation en milieu professionnel concernée.
Ce carnet de liaison suit l’élève pendant la totalité de sa formation en milieu professionnel afin d’assurer la complémentarité des activités et des compétences mises en œuvre dans le cadre des différentes périodes.

	ACTIVITES REALISEES EN CENTRE DE FORMATION ET LORS DES PFMP

Prestations de coiffure

	L’élève renseigne avec l’aide de ses professeurs la colonne « activités réalisées en centre de formation » avant chaque départ en PFMP.

Le maître de stage renseigne à l’issue de la PFMP la colonne correspondante.

Dans les deux cas le code suivant est utilisé :
Ob : activité observée
+    : activité réalisée avec aide
++ : activité réalisée en autonomie
	Activités réalisées en centre de formation
	Activités réalisées en PFMP

	
	
	PFMP 1
	PFMP 2
	PFMP 3
	PFMP 4

	Elaborer un diagnostic

	Réaliser un diagnostic
	 
	 
	 
	 
	 

	Formaliser un diagnostic (renseigner une fiche papier, un fichier client, expliciter ou reformuler oralement)
	 
	 
	 
	 
	 

	Mettre en œuvre une technique d’hygiène et de soin capillaire

	Réaliser un shampooing
	 
	 
	 
	 
	 

	Réaliser un soin capillaire
	 
	 
	 
	 
	 

	Réaliser des techniques de coupe

	Réaliser une coupe femme d’entretien
	 
	 
	 
	 
	 

	Réaliser une coupe femme pleine (carré)
	
	
	
	
	

	Réaliser une coupe femme dégradée
	
	
	
	
	

	Réaliser une coupe homme avec fondu de nuque et tour d’oreilles
	 
	 
	 
	 
	 

	Réaliser une coupe homme mode ou tendance
	
	
	
	
	

	Réaliser des techniques de couleur

	Réaliser l’application d’une coloration (suivant les consignes)
	 
	 
	 
	 
	 

	Réaliser un effet de couleur (suivant les consignes)
	 
	 
	 
	 
	 

	Réaliser des techniques de forme et de coiffage

	Réaliser une mise en forme temporaire avec ou sans produits (aux doigts, brushing, mise en plis, aux fers) 
	 
	 
	 
	 
	 

	Réaliser un service forme avec supports et montages au choix (selon les consignes)
	 
	 
	 
	 
	 

	Réaliser un coiffage avec ou sans produits (orienter les mèches, lisser, crêper, tresser…)
	
	
	
	
	


	ACTIVITES REALISEES EN CENTRE DE FORMATION ET LORS DES PFMP

Prestations de coiffure

	L’élève renseigne avec l’aide de ses professeurs la colonne « activités réalisées en centre de formation » avant chaque départ en PFMP.

Le maître de stage renseigne à l’issue de la PFMP la colonne correspondante.

Dans les deux cas le code suivant est utilisé :
Ob : activité observée
+    : activité réalisée avec aide
++ : activité réalisée en autonomie
	Activités réalisées en centre de formation
	Activités réalisées en PFMP

	
	
	PFMP 1
	PFMP 2
	PFMP 3
	PFMP 4

	Accueillir la clientèle et gérer la prise de rendez-vous

	Créer la relation client (accueil, prise de contact)

	 
	 
	 
	 
	 

	Recueillir les attentes du (de la) client(e) 


	 
	 
	 
	 
	 

	Prendre un rendez-vous (physique, téléphonique)
	
	
	
	
	

	Actualiser le fichier clientèle
	
	
	
	
	

	Conseiller et vendre des services, des matériels, des produits capillaires

	Formuler un conseil (services, matériels, produits)

	 
	 
	 
	 
	 

	Réaliser la vente (services, matériels, produits)
	 
	 
	 
	 
	 

	Réaliser l’encaissement
	
	
	
	
	

	Contribuer à l’activité de l’entreprise

	Exercer son activité au sein de l’entreprise : s’intégrer dans une équipe

	 
	 
	 
	 
	 

	Valoriser des produits et matériels dans différents espaces (vitrines, présentoirs)
	
	
	
	
	

	Participer à la gestion des stocks 
	
	
	
	
	


A dupliquer en nombre

Bilan de la période de formation en milieu professionnel

Entreprise :

Nom du maître de stage :

Nom de l’élève : 

Période de formation : 

Appréciation :

Le maître de stage renseigne à l’issue de la PFMP le tableau ci-dessous avec le code suivant :

TS : très satisfaisant

S : satisfaisant

DP : doit progresser

	Attitudes professionnelles
	Positionnement

	
	TS
	S
	DP

	Présentation, tenue professionnelle 
	 
	
	

	Expression orale / Registre de langage
	
	
	

	Ponctualité / Assiduité
	
	
	

	Curiosité 
	
	
	

	Respect et attention portés aux clients/clientes (courtoisie, empathie, discrétion)
	
	
	


D’autres modalités d’évaluation des attitudes professionnelles sont possibles, au choix de l’établissement.
Le maître de stage rédige une appréciation générale, il donne des conseils au jeune pour progresser :

A ……………………………………, le 

Nom et signature

Attestation à dupliquer en nombre, l’original devra être fourni pour valider les PFMP pour la délivrance du diplôme.
	 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



	CAP
Métiers de la coiffure


ATTESTATION DE FORMATION EN MILIEU PROFESSIONNEL (1)
Je soussigné(e) :………………………………………………………………………………………………………………………………



                                                          (Nom, prénom du responsable de l’entreprise)

( responsable  et/ou maitre de stage de l’entreprise : 


( atteste que Madame, Monsieur ………………………………………………………………………………………………….,

                                                                                                 (Nom d’usage, nom de famille, prénom du stagiaire)

élève en CAP Métiers de la coiffure en classe de  ( 1re année  ( 2e année  ( préparant un CAP en 1 an
à ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………….,
               (Nom et adresse de l’établissement scolaire)

a effectué une période de formation  en milieu professionnel d’une durée effective 

de  ………………….  semaines 

du ……………………………….. au ……………………………………






du ……………………………….. au ……………………………………


                                                                                         (Dates précises)
Nombre de jour(s) d’absence  : ………………………………… 

Nombre de jour(s) récupéré(s) : ……………………………….   Dates : ……………………………
a réalisé les activités suivantes :
( Accueil  

( Diagnostic

( Mise en forme temporaire, coiffage
( Shampooing 

( Coupe

 ( Coloration
( Permanente

( Conseil et vente
                                                                              (Préciser)

Fait à …………………………………………., 




Signature :

Le ………………………………………………..

�





LOGO établissement





Insérer des photos pour illustrer le métier





A compléter par le ou la responsable de PFMP

















Photo d’identité








PFMP avec nb 


de semaines





Périodes de CCF en établissement ou entreprise





                                                          (Cachet de l’entreprise obligatoire)
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