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NOM - PRENOM DE L’ELEVE

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

CAP
Production et service en restaurations (rapide, collective, cafétéria)

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…
SOMMAIRE

	
	Page
	

	1. Présentation et rôle des acteurs

1.1 Présentation de l’élève
1.2 Présentation de l’établissement scolaire
1.3 Rôle des différents intervenants : responsable de formation, maître de stage (tuteur), professeurs chargés du suivi, DDFPT


	2
3
4

	

	2. Présentation de la formation

2.1 Le diplôme
2.2 La formation en milieu professionnel


	5
6

	3. Articulation de la formation école – entreprise

Activités et tâches réalisées en centre de formation et lors des PFMP 
Bilan de la PFMP

Attestation certifiant la durée effective des PFMP

	8
12
13



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 qu’une feuille bilan et les grilles d’évaluation certificative pour les épreuves EP1 et EP2.
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 :

( Le Certificat de Compétences de Citoyen de la Sécurité Civile " Prévention et Secours Civiques de 

     niveau 1 », délivré le, 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
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 pendant la période.

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 de l’emploi 

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...).

Emplois concernés

La dénomination de l’emploi occupé varie selon les profils de poste définis par les employeurs en fonction du statut ou des conventions collectives de référence :

· agent polyvalent, 

· employé de cafétéria, 

· employé de restauration,

· employé de restauration rapide,

· employé de restauration collective, 

· équipier polyvalent.

Conditions générales d’exercice

L’exercice du métier prend en compte en permanence et de manière transverse :

· la connaissance de son environnement professionnel,

· les réglementations et normes en vigueur,

· la santé et la sécurité au travail,

· la qualité de la production et des prestations, 

· le développement durable, 

· l’utilisation des outils numériques et logiciels professionnels.

Perspectives d’évolution

Après une expérience professionnelle et selon ses aptitudes, le titulaire du CAP Production et service en restaurations (rapide, collective, cafétéria) peut accéder à des formations ou des postes offrant de plus larges responsabilités :

· employé qualifié de restauration,

· équipier responsable,

· responsable de zone ou chef d’équipe, 

· chef de groupe, 

· adjoint au responsable,

· responsable d’un point de vente…
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 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.

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 est renseignée, conjointement par le maître de stage et l’enseignant référent, lors des visites de PFMP qui donnent lieu à une note certificative :

· Evaluation de l’épreuve EP1 – situation 2 - compétences évaluées :

· C1. Réceptionner et stocker les produits alimentaires et non alimentaires ;
· C4. Assembler, dresser et conditionner les préparations.

· Evaluation de l’épreuve EP2 – situation 2 – compétences évaluées :

· C7. Accueillir, informer, conseiller les clients ou convives ;

· C8. Assurer le service des clients ou convives ;

· C10. Mettre en œuvre les opérations d’entretien dans les espaces de distribution, vente, consommation et les locaux annexes.
La fiche d’évaluation 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

	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

	PRODUCTION

	Réceptionner et stocker les produits alimentaires et non alimentaires

	Réceptionner les livraisons et maintenir en ordre les zones de stockage 
	 
	 
	 
	 
	 

	Désemballer les livraisons
	 
	 
	 
	 
	 

	Ranger les produits alimentaires et non alimentaires dans les espaces appropriés
	
	
	
	
	

	Réaliser les opérations préliminaires sur les produits alimentaires

	Peser, quantifier les produits alimentaires
	 
	 
	 
	 
	 

	Conduire une décongélation de produits alimentaires
	
	
	
	
	

	Préparer les fruits et légumes frais :

· laver, décontaminer

· éplucher

· tailler à la main ou à la machine
	
	
	
	
	

	Réserver les produits alimentaires dans l’attente de leur utilisation ultérieure
	 
	 
	 
	 
	 

	Réaliser des préparations et des cuissons simples

	Mettre en œuvre des cuissons : 

· à l’eau, à la vapeur, 

· au four, 

· saisies, grillées, 

· toastées, gratinées, 

· en friture
	 
	 
	 
	 
	 

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

	Maintenir ou remettre en température des plats cuisinés à l’avance
	
	
	
	
	


	ACTIVITES REALISEES EN CENTRE DE FORMATION ET LORS DES PFMP

	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

	Assembler, dresser et conditionner les préparations alimentaires

	Assembler des produits alimentaires pour obtenir des mets simples
	 
	 
	 
	 
	 

	Portionner les préparations alimentaires
	
	
	
	
	

	Dresser, mettre en valeur les préparations alimentaires
	 
	 
	 
	 
	 

	Conditionner les préparations en portions individuelles ou multiportions
	
	
	
	
	

	Entreposer les préparations alimentaires en attente de distribution ou de vente
	 
	 
	 
	 
	 

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

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

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

· lavage manuel des équipements, matériels et surfaces
· lavage mécanisé des surfaces

	
	
	
	
	

	Évacuer, trier et entreposer les déchets
	
	
	
	
	


	ACTIVITES REALISEES EN CENTRE DE FORMATION ET LORS DES PFMP

	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

	SERVICE

	Mettre en place et réapprovisionner les espaces de distribution, de vente et de consommation

	Installer les espaces de distribution, vente et consommation
	 
	 
	 
	 
	 

	Disposer les produits non alimentaires et alimentaires sur les espaces de distribution, vente et consommation
	 
	 
	 
	 
	 

	Afficher les informations relatives aux produits proposés
	
	
	
	
	

	Participer à la mise en valeur des espaces de distribution, vente et consommation 
	
	
	
	
	

	Contrôler et réapprovisionner les espaces en prenant en compte les flux, les stocks
	 
	 
	 
	 
	 

	Traiter les produits non servis et les invendus
	 
	 
	 
	 
	 

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

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

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

	Prendre la commande
	
	
	
	
	

	Gérer les objections, les réclamations
	
	
	
	
	

	Assurer le service des clients ou convives

	Préparer les éléments de la commande
	
	
	
	
	

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

	Servir les repas
	
	
	
	
	

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


	ACTIVITES REALISEES EN CENTRE DE FORMATION ET LORS DES PFMP

	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

	Encaisser les prestations

	Ouvrir et clôturer une caisse
	
	
	
	
	

	Saisir les éléments de la prestation à encaisser
	
	
	
	
	

	Traiter les encaissements dans ses différentes formes
	
	
	
	
	

	Communiquer à l’interne et à l’externe au poste d’encaissement
	
	
	
	
	

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

	Assurer le lavage manuel ou mécanisé de la vaisselle et des ustensiles
	
	
	
	
	

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

· dépoussiérage manuel et mécanisé

· lavage manuel :

· des vitrines, des parois

· des sols, équipements, matériels

· lavage mécanisé des surfaces

	
	
	
	
	

	Évacuer, trier et entreposer les déchets
	
	
	
	
	


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 ou convives (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
Production et service en restaurations 
(rapide, collective, cafétéria)


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 PSR 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 ……………………………………









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

Nombre de jour(s) récupéré(s) : ……………………………….   Dates : ……………………………
a réalisé des activités dans le cadre de  :
( la production
                          
( du service



(Cocher la ou les case(s) correspondante(s))
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)








Académie de Nantes
- 6 -
Avril 2020

