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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 :

En cas d’absence ou d’accident prévenir l’établissement.
L’élève est couvert par l’assurance de 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 : ……….
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’organisation d’accueil :
· assure la relation avec l’établissement pour le suivi administratif ;

· désigne le maître de stage ;

· signe la convention ;

· organise le déroulement de la PFMP ;

· signale les absences à l’établissement ;
· 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’organisation ;

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

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

· lui prescrit l’activité ;

· instaure des moments de dialogue ;

· apprécie son activité au quotidien ;

· valorise son activité professionnelle dans l’organisation.
Le maître de stage indique les conseils nécessaires pour autoriser l’exploitation des données, 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 livret de liaison par tous les partenaires ;

· régule les situations particulières.

Les professeurs chargés du suivi :

· sont impliqués dans la conception du livret de liaison ; 

· explicitent le livret 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 tout la période) ;

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

· contrôlent la réalisation des activités ;

· évaluent chaque jeune avec son maître de stage ;

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

2. Présentation de la formation

2.1  Le diplôme 
Définition de l’emploi 

Le titulaire du CAP assistant(e) technique en milieux familial et collectif est un professionnel qualifié qui exerce des activités de service :

· dans les services techniques des structures collectives publiques ou privées assurant ou non l’hébergement des personnes ; 

· au domicile privé individuel ou collectif
· d’employeurs particuliers 

· par l’intermédiaire d’organismes prestataires ou mandataires de services (emplois familiaux). 

Activités exercées
Les activités techniques ci-dessous sont exercées pour tout ou partie selon l’organisation des postes de travail des structures collectives ou des services ou selon les contrats qui lient le professionnel et l’employeur.

	En milieu familial
	En milieu collectif

	1 - Activités liées à l’alimentation :

· Approvisionnement, entreposage des denrées et des plats préparés 

· Réalisation d’entrées froides, d’entrées chaudes, de desserts

· Réalisation de plats principaux

· Réalisation de collations

· Mise en place et service des repas

· Remise en état des matériels et des espaces de repas
	1 - Activités de production alimentaire :

· Réception, stockage, entreposage de denrées, de préparations culinaires élaborées à l’avance 

· Préparations préliminaires des denrées en vue de leur cuisson ou de leur assemblage

· Réalisation par assemblage de préparations servies froides (entrées, desserts..)

· Réalisation de préparations culinaires simples

· Adaptation de préparations culinaires à des spécifications diététiques prescrites 

· Préparation de collations

· Conditionnement en vue d’une distribution différée dans le temps ou dans l’espace

· Maintien et remise en température des préparations culinaires élaborées à l’avance

· Préparation du service et distribution 

· Remise en état des espaces de préparation et de service des repas

	2 – Activités d’entretien du cadre de vie :

· Approvisionnement et entreposage des produits d’entretien des locaux, des matériels

· Entretien du logement ou des espaces privés
	2 – Activités d’entretien du cadre de vie :

· Gestion des matériels et des produits d’entretien des locaux 

· Entretien des espaces privés et des espaces collectifs

	3 – Activités d’entretien du linge et des vêtements

· Gestion du linge familial

· Approvisionnement et entreposage des produits d’entretien du linge et des vêtements

· Entretien du linge familial et des vêtements
	3 – Activités d’entretien du linge et des vêtements

· Gestion du linge* de la collectivité (réception, préparation, rangement)

· Gestion des produits et des matériels d’entretien du linge traité sur place

· Entretien du linge traité sur place

* le terme linge inclut les vêtements (de travail, des usagers/clients)


2.2  La formation en milieu professionnel

Objectifs et durée 
Les périodes de formation en milieu professionnel (PFMP) sont des phases déterminantes de la formation car elles permettent à l’élève d’acquérir les compétences liées aux emplois qui caractérisent le CAP assistant(e) technique en milieux familial et collectif.

La formation en milieu professionnel contribue à développer des capacités d’autonomie et de responsabilité du futur professionnel ; elle permet d’acquérir et de mettre en œuvre les compétences en termes de savoir-faire et de savoir-être. Ces compétences sont répertoriées dans le référentiel de certification et les activités confiées doivent être en adéquation avec celles définies dans le référentiel des activités professionnelles.
La période de formation en milieu professionnel est l’occasion pour l’élève de :

· découvrir différents milieux de travail et leurs caractéristiques ;
· apprendre à travailler en situation réelle : 


· 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 ;
· acquérir la rapidité dans le travail ;

· gérer son travail dans l‘espace et dans le temps ;

· développer les capacités d’autonomie et des responsabilités ;

· s’insérer dans l’équipe professionnelle, prendre conscience de l’importance des relations humaines (avec les personnels et les usagers)  et développer une posture professionnelle.

Organisation de la période de formation en milieu professionnel 
La durée de la période de formation en milieu professionnel est de 14 semaines sur un cycle de 2 ans dont 7 semaines sur chaque année de formation.
La formation en milieu professionnel se déroule dans les deux principaux secteurs identifiés dans le référentiel d'activités professionnelles c'est-à-dire :

- en structures collectives ;

- au domicile privé des personnes, l'équivalent de deux semaines minimum.
Au cours de la deuxième année préparatoire au CAP, les périodes de formation en structures collectives et en milieu familial participent aux évaluations prévues dans le cadre du contrôle en cours de formation.
Le choix et la répartition des périodes de formation en milieu professionnel est laissé à l'initiative de l'établissement. L'organisation de la formation en milieu professionnel fait obligatoirement l'objet d'une convention entre l'établissement de formation et l'entreprise d’accueil. 
Répartition des PFMP sur les 2 années
	Années de formation
	
	sept
	oct
	nov
	déc
	janvier
	février
	mars
	avril
	mai
	juin

	1re année

7 semaines


	Structures collectives
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2e année

7 

semaines


	Structures collectives
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Domicile Familial
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	CCF
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Compléter le tableau ci-dessus en indiquant les périodes retenues pour les PFMP et les CCF selon les choix de l’établissement.


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 sa progression dans les différentes activités réalisées à la fois en centre de formation et en structures collectives ou familiales. Une attestation de formation est obligatoirement renseignée à chaque PFMP.
En complément, une fiche d’évaluation formative ou certificative est renseignée conjointement par le maître de stage et l’enseignant référent lors de la visite réalisée en fin de période. Ces fiches, présentes dans le cahier des charges du contrôle en cours de formation, sont remises au maître de stage dès le début de la période de formation en milieu professionnel.
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
STRUCTURES COLLECTIVES

	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

	REALISER LES TECHNIQUES DE CONSERVATION, DE CONDITIONNEMENT DES DENREES PERISSABLES

	Décartonner ou déconditionner / conditionner, « filmer » les denrées
	 
	 
	 
	 
	 

	Acheminer et répartir les denrées vers les zones de stockage
	 
	 
	 
	 
	 

	Conditionner les préparations élaborées à l’avance
	 
	 
	 
	 
	 

	Choisir les matériels, accessoires, consommables et produits 
	 
	 
	 
	 
	 

	Conduire un refroidissement rapide
	 
	 
	 
	 
	 

	Entreposer les préparations culinaires élaborées à l’avance suite à un refroidissement rapide
	 
	 
	 
	 
	 

	REALISER LES TECHNIQUES DE PREPARATION CULINAIRES

	Préparer les légumes et les fruits frais en vue de leur utilisation : éplucher, laver, rincer, tailler…
	 
	 
	 
	 
	 

	Trancher, couper : charcuteries, viandes cuites, fromages, pain…
	 
	 
	 
	 
	 

	Dresser les préparations froides en vue de leur distribution
	 
	 
	 
	 
	 

	Réaliser des techniques simples de cuisson : cuire à l’eau, griller, cuire au four 
	 
	 
	 
	 
	 

	Préparer des assaisonnements variés
	
	
	
	
	

	Utiliser les pâtes prêtes à l’emploi : pâte brisée, pâte à pizza, pâte feuilletée…
	
	
	
	
	

	Assembler des produits semi-élaborés ou prêts à l’emploi pour obtenir des mets salés et sucrés
	
	
	
	
	

	Réaliser des préparations diététiques : modification de texture, ajout ou suppression d’ingrédients
	
	
	
	
	


	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

	SERVIR LE REPAS OU LES COLLATIONS

	Vérifier et mettre en service les matériels assurant la conservation des préparations pendant le service et le maintien au chaud des assiettes
	 
	 
	 
	 
	 

	Mettre en place et desservir les espaces de distribution, les espaces de repas: salle à manger, chambre
	 
	 
	 
	 
	 

	Conduire la remise en température des préparations culinaires élaborées à l’avance et conservées en liaison froide
	 
	 
	 
	 
	 

	Maintenir en température les préparations culinaires élaborées à l’avance en  liaison chaude
	 
	 
	 
	 
	 

	Approvisionner et réapprovisionner les espaces de distribution : mets et boissons, matériel de service
	 
	 
	 
	 
	 

	Distribuer les repas, les collations auprès des convives (à la table, au fauteuil, au lit…)
	 
	 
	 
	 
	 

	Assurer le devenir des excédents et l’élimination des restes.
	
	
	
	
	

	ASSURER L’ENTRETIEN COURANT DES LOCAUX

	Assurer le tri et le lavage manuel, le lavage mécanisé de la vaisselle
	
	
	
	
	

	Nettoyer des locaux collectifs et des équipements : dépoussiérage, lavage, séchage, protection des sols…
	
	
	
	
	

	Nettoyer et désinfecter les locaux, les équipements et les ustensiles
	
	
	
	
	

	Remettre en état après utilisation et ranger les matériels d’entretien
	
	
	
	
	

	Ranger les espaces de vie et contribuer à leur mise en valeur
	 
	 
	 
	 
	 

	Assurer la collecte, le tri et l’évacuation des déchets ; maintenir en état les locaux à déchets, leurs matériels et les zones d’enlèvement
	 
	 
	 
	 
	 

	ENTRETENIR LE LINGE

	Collecter le linge sale, le trier en fonction de son devenir : traitement sur place ou par un prestataire
	 
	 
	 
	 
	 

	Laver et sécher le linge en machine, le préparer en vue du repassage
	 
	 
	 
	 
	 

	Effectuer des travaux de réfection courants du linge (marquage, attaches, boutons, partie d’ourlets…)
	
	
	
	
	

	Repasser, plier, conditionner le linge
	
	
	
	
	

	Ranger, stocker le linge
	
	
	
	
	

	Distribuer le linge auprès des services, des utilisateurs…
	
	
	
	
	

	
	
	 
	 
	 
	 


	ACTIVITES REALISEES EN CENTRE DE FORMATION ET LORS DES PFMP

STRUCTURES FAMILIALES

	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

	REALISER LES TECHNIQUES DE CONSERVATION

	Eliminer les emballages
	 
	 
	 
	 
	 

	Répartir les denrées dans les appareils de conservation (congélateur, réfrigérateur)
	 
	 
	 
	 
	 

	Conserver les restes alimentaires
	 
	 
	 
	 
	 

	PREPARER LES REPAS OU LES COLLATIONS

	Préparer les légumes et les fruits frais
	 
	 
	 
	 
	 

	Effectuer des cuissons (à l’eau, à la vapeur, sauter, griller, frire, rôtir, gratiner, cuire au four, réchauffer/décongeler en enceinte à micro-ondes)
	 
	 
	 
	 
	 

	Réaliser des sauces : roux, assaisonnements
	 
	 
	 
	 
	 

	Utiliser des produits prêts à l’emploi
	 
	 
	 
	 
	 

	Préparer des boissons chaudes  ou froides
	
	
	
	
	

	SERVIR LE REPAS OU LA COLLATION

	Maintenir le repas à température avant le service
	
	
	
	
	

	Dresser, servir (à table, au fauteuil, au lit)
	
	
	
	
	

	Desservir la table, l’espace repas (lit, fauteuil…)
	
	
	
	
	


	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

	ENTRETENIR LE LOGEMENT

	Assurer le lavage et le rangement de la vaisselle (manuel ou machine)
	 
	 
	 
	 
	 

	Nettoyer les locaux, les revêtements, le mobilier, les équipements sanitaires :

- dans le cadre d’un entretien courant 

- dans le cadre d’un entretien périodique spécifique
	 
	 
	 
	 
	 

	Entretenir les équipements ménagers (cafetière, fer à repasser…)
	 
	 
	 
	 
	 

	Ranger une pièce et contribuer à sa mise en valeur
	 
	 
	 
	 
	 

	Eliminer les déchets et maintenir propre la poubelle
	 
	 
	 
	 
	 

	ENTRETENIR LE LINGE ET LES VETEMENTS

	Entreposer et  trier le linge
	
	
	
	
	

	Laver à la main le linge et les vêtements personnels
	
	
	
	
	

	Laver en machine le linge et les vêtements personnels
	
	
	
	
	

	Sécher le linge et les vêtements et les entreposer en vue du repassage
	
	
	
	
	

	Effectuer des travaux de réfection courants du linge et des vêtements (boutons, parties d’ourlets…)
	 
	 
	 
	 
	 

	Repasser et plier le linge et les vêtements
	 
	 
	 
	 
	 

	Entretenir les accessoires vestimentaires (chaussures, sac…)
	
	
	
	
	

	Ranger le linge, les vêtements
	
	
	
	
	

	
	
	 
	 
	 
	 


Attestation à dupliquer en nombre
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	CAP

Assistant technique en milieux familial et collectif


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 ATMFC 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 ……………………………………









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

Fait à …………………………………………., 




Signature :

Le ………………………………………………..

4. Espace réservé aux commentaires du maître de stage

	[image: image3.jpg]



	Si vous souhaitez nous faire part de vos remarques ou suggestions sur le déroulement de la PFMP, le carnet de liaison, les documents à renseigner, les contacts ou relations avec les interlocuteurs de l’établissement…n’hésitez pas à le noter ci-dessous.



LOGO établissement





Insérer des photos représentant chacun les secteurs d’activités

















Photo d’identité








PFMP avec nb 


de semaines





Périodes de CCF en établissement ou entreprise





                                                          (Cachet de l’entreprise obligatoire)
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