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Feuille de route du lycéen

dans le cadre des Périodes de Formation en Milieu Professionnel

Cette feuille de route a vocation a étre un outil permettant d’accompagner le lycéen dans la diversité des

taches liées aux PFMP. Pour faciliter son utilisation, elle est présentée sous la forme d’une
« Foire aux Questions ».

Avant la PFMP Pendant la PFMP Apres la PFMP

Illustration générée avec ChatGPT

» Organisation administrative

Comment &tre éligible a I'allocation de PFMP ?

Pour étre éligible a I'allocation de PFMP, il faut remplir le « Dossier pour 'allocation de PEMP » qui est transmis avec
le dossier d’inscription ou de réinscription. Ce dernier doit &tre accompagné des pieces justificatives permettant
d’identifier le compte bancaire sur lequel le versement de 'allocation sera réalisé. Si I’éléve est majevur, le versement
est obligatoirement réalisé€ sur le compte bancaire de I'éleve, a condition d’avoir les documents permettant
d’identifier le compte bancaire en question. L'ensemble des pieces nécessaire en fonction de la situation sont
listées sur la pochette du « Dossier pour |'allocation de PFMP ».

L'identification du compte bancaire est nécessaire pour le versement de 'allocation de PFMP, mais il faut également
transmettre pour chaque PFMP la convention signée par toutes les parties et |'attestation de fin de PFMP, avec le
nombre de jours réels de présence dans l'entreprise, avec tampon et signature du tuteur. Ces documents sont a
remettre au professeur référent.

Si un éléve n’a pas transmis l'intégralité des documents nécessaires au moment de linscription ou de la
réinscription, un service en ligne « Démarches-Simplifiées » est disponible sur le site internet de I'établissement.
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Qui m’'accompagne tout au long de la PFMP ?

Il est désigné pour tous les éleves de CAP et Baccalauréat professionnel un professeur référent quiva l'accompagner
durant toute I'année scolaire dans le cadre du suivi des PFMP. Ce professeur est un professeur de la classe. C'est a
lui qu'il faudra transmettre tous les documents. C'est I'interlocuteur unique de I'éleve.

L'éleve ne doit en aucun cas solliciter directement le pdle DDFPT ou la direction du lycée. Il sera systématiquement
redirigé vers son professeur référent.

Comment entrer en contact avec mon professeur référent PFMP ?

Le moyen le plus simple d’entrer en contact avec le professeur référent, c'est a I'occasion

des cours avec cet enseignant, avant ou apreés le cours, mais pas pendant.

Il est possible également de pouvoir échanger avec lui avec la messagerie de PRONOTE.

» Recherche du lieu d’accueil pour la PFMP

Quel support me permet de suivre la recherche de PFMP ?

La recherche du lieu de PFMP se fait a travers le « Document de recherche
de lieu pour réaliser une période de formation en milieu professionnel ». En
cas de perte, ce document peut étre demandé au professeur référent. Le
verso du document permet de suivre les différentes recherches effectuées.

A compter de l'année scolaire 2025-2026, il sera possible, a titre
expérimental, de réaliser ce suivi directement sur PRONOTE.

Qu’est-ce qu’un lieu de PFMP de qualité ?

fonction de la proximité, mais de sa valeur ajoutée pour la formation.
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Un lieu de PFMP de qualité est un lieu qui va permettre a un éléve de pouvoir travailler un maximum de technique
et découvrir un maximum de situations professionnelles différentes. Un lieu de PFMP ne doit pas se choisir en

Il ne faut donc pas hésiter a se déplacer au-dela de sa zone de confort, sur la commune de Paris par exemple.
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A qui je peux demander de |'aide en cas de recherche difficile ?

En cas de difficulté dans la recherche du lieu d'accueil pour la PFMP, je peux solliciter I'aide de mon professeur
référent. La recherche du lieu de PFMP doit démarrer le plus tot possible dans I'année scolaire. Si I'éleve sollicite
son professeur référent, deux jours avant le début de la PFMP alors qu'il n’a fait aucune démarche de recherche, il
sera compliqué pour le professeur référent de dégager du temps disponible pour accompagner |'éleve dans un
délai court.

[l faut anticiper au maximum la recherche du lieu de PFMP et de pas attendre le dernier moment. Les lieux d'accueil
n‘ont souvent plus de place de disponible quelques jours avant le début effectif de la PEMP.

Est-ce que je peux réaliser une recherche de PFMP durant mes heures de cours ?
Dans le cadre de la recherche du lieu de PFMP, le déplacement pour faire signer les conventions doit se faire en
dehors des heures de cours. Il faut anticiper au maximum la recherche du lieu de PFMP afin de ne pas se retrouver
en difficulté.
Aucune absence ne pourra étre justifiée au motif de la recherche de PFMP. Le motif de régularisation sera « Aucun
motif valable ».

Comment m*assurer que le lieu de PFMP peut réglementairement accueillir des stagiaires ?
Le tampon utilisé pour valider le document de recherche de stage doit indiquer le numéro SIREN/SIRET de
I'entreprise. Si ce n'est pas le cas, I'entreprise doit fournir un extrait KBIS datant de moins de trois mois. Si 'une de
ces conditions n’est pas respectée, il ne sera pas possible d’établir la convention.

» Une fois le lieu de PFMP trouvé

Comment établir ma convention de PFMP ?

Une fois le lieu de PFMP trouve, il faut rendre le « Document de recherche de lieu pour réaliser une période de
formation en milieu professionnel » a son professeur référent. Le professeur référent validera ou non le lieu trouve.
Sile lieu n‘est pas validé, il faudra poursuivre la recherche d’un lieu d’accueil pour la PEMP.

Sile lieu de PFMP est validé, c’est le professeur référent qui se chargera de faire établir la convention de PFMP en 3
exemplaires. Les trois exemplaires seront remis quelques jours apres a I'éleve, par le professeur référent.

Pourquoi mon lieu de PFMP n’a-t-il pas été validé ?
Le lieu de PFMP peut ne pas étre validé pour les raisons suivantes : I'entreprise est écartée de la liste des structures
validées par le lycée pour donner suite a une mauvaise expérience passee, le lieu proposé n’est pas adapté a la vue
des compétences qui doivent étre travaillées, il y a déja des stagiaires sur le lieu de PFMP propose€...

Qui doit signer la convention et dans quel ordre ?

Si la convention est établie a partir du « Document de recherche de lieu pour réaliser une période de formation en
milieu professionnel », le Proviseur du lycée (ou son représentant) peut signer la convention en premier. Le
professeur référent signe la convention quand il la récupere auprés du pdle DDFPT. Le lycéen signe ensuite quand
il la récupere a son tour. Il fait également signer la convention a son responsable |égal s'il est mineur. Enfin, le tuteur
du lieu d'accueil doit signer la convention.

Dans certains cas, la convention n’est pas complétée a partir du « Document de recherche de lieu pour réaliser une
période de formation en milieu professionnel ». Le chef d'établissement signe alors la convention en dernier.

A compter de I'année scolaire 2025-2026, une expérimentation permettra de signer numériquement les
conventions de PFMP a travers PRONOTE.
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A qui dois-je rendre I'exemplaire de la convention pour le lycée ?
La convention est toujours établie en 3 exemplaires originaux. Il y a un 1 exemplaire pour |'éleve (ou son responsable
légal si I'éleve est mineur), 1 exemplaire pour I'entreprise et 1 exemplaire pour le lycée. L'exemplaire pour le lycée
est a remettre au professeur référent.

» Absence de lieu d’accueil pour la PFMP

Que dois-je faire si je nai pas trouvé de lieu de PFMP avant le début de la période de PFMP ?

Je dois prendre rendez-vous avec mon professeur référent (via PRONOTE par exemple) afin d'établir avec lui un
plan de recherche.

Que dois-je faire si on a mis fin 3 ma PFMP avant la fin de la période ?
Je dois prendre rendez-vous avec mon professeur référent (via PRONOTE par exemple) afin d’établir avec lui un
plan de nouvelle recherche.
Il faudra rattraper les jours/semaines manquants dans les meilleurs délais pour ne pas mettre en péril mon dipléme.

» Durant la PFMP

Qu’est-ce que je dois faire si ¢a se passe mal durant ma PFMP ?

Je dois alerter mon professeur référent (via PRONOTE par exemple) le plus vite possible. Le professeur référent
pourra éventuellement appeler le tuteur du lieu de stage ou réaliser une visite pour faire le point sur les difficultés
rencontreées.

Quels sont les documents dont j'ai besoin durant la PFMP ?

Au démarrage de la PFMP, je dois avoir ma convention signée par toutes les parties (lycéen et responsable |égal si
le lycéen est mineur, le tuteur du lieu d’accuell, le professeur référent et le chef d’établissement du lycée).

Je dois également avoir mon livret de stage et/ou mon attestation récapitulative de toutes les PFMP effectuées.
C'est un de mes enseignants de |'enseignement professionnel qui me remet mon livret de stage. L'attestation
récapitulative est transmise a l'occasion de la premiére PFMP a |'occasion des temps de préparation dans le cadre
de I'accompagnement personnalisé.

Je dois avoir I'attestation de fin de PFMP. Elle est transmise avec la convention. Le tuteur doit la remplir a la fin du
stage en indiquant le nombre de jours réel de présence. L'attestation doit étre signée par le tuteur et étre
tamponnée avec le cachet du lieu d’accueil.

Que faire si je suis malade durant ma PFMP ?

En cas d'absence pour maladie, comme durant le temps scolaire, il faut dans un premier temps prévenir de votre
absence. Les personnes a prévenir sont: le tuteur du lieu d'accueil de PFMP et |le professeur référent. Il faudra
transmettre un justificatif médical a I'entreprise, ainsi qu’au lycée. L'interlocuteur pour le lycée reste le professeur
référent.

Méme avec un justificatif médical, il faudra programmer le rattrapage des jours non réalisés pour valider I'ensemble
des semaines de PFMP pour l'examen.
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Que faire en cas d’accident sur le lieu de PFMP ?
En cas d'accident sur le lieu de PFMP, c’est I'entreprise qui doit réaliser une déclaration d'accident de travail sur un
formulaire Cerfa 14463*03. L'entreprise doit remettre a |'éleve accidenté le document Cerfa 11383*02 pour la prise
en charge des frais médicaux éventuels. La déclaration d’accident du travail doit &tre transmise par l'entreprise a
la CPAM dans un délai de 48h. L'entreprise doit transmettre une copie également au lycée, via le professeur
référent.
Il est conseillé a I'éleve accidenté de prévenir immeédiatement son professeur référent.
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» Aprés la PFMP ”

Comment évaluer I'accueil du lieu dans lequel j'ai réalisé ma PFMP ?
A I'issue de la PFMP, dans PRONOTE, un questionnaire est systématiquement proposé. Il est
important de réaliser cette évaluation pour éventuellement écarter de |a liste des structures
validées par le lycée, un mauvais lieu ou au contraire pouvoir proposer des lieux d'accueils
bienveillants aux éleves en recherche infructueuse de lieu d'accueil.
L’évaluation du lieu d'accueil de PEMP n’est jamais communiquée a l'organisme d’accueil.
C’est une information qui reste au niveau du lycee.

Comment obtenir le versement de I'allocation de PFMP ?
Pour obtenir le versement de l'allocation de PFMP, en plus d’avoir transmis a la rentrée tous
les documents nécessaires a l'identification du compte bancaire, il faut transmettre au
professeur référent I'exemplaire lycée de la convention avec toutes les signatures (ce qui a
normalement été fait avant le début de la PFMP) et transmettre également I'attestation de
fin de PFMP, avec le nombre de jour réel de présence en PFMP, signature du tuteur et
tampon de l'entreprise.
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Comment se faire rembourser les frais liés au déplacement sur le lieu d’accueil en PFMP ? Comment se

faire rembourser les frais liés a la restauration durant la PFMP ?

justificatives. La démarche se fait en ligne a I'adresse :
https://www.demarches-simplifiees.fr/commencer/remboursement-frais-pfmp-eleve.

A qui dois-je rendre mon livret de stage aprés la PFMP ?
Le livret de stage doit étre rendu au professeur référent.

» Rattrapage de jours/semaines de PFMP

Quelles sont les possibilités de rattrapage de PFMP ?
Il est uniguement possible de rattraper des jours/semaines de PFMP, hors temps scolaire uniquement.

Il est possible de rattraper des PEMP durant la moitié€ des petites vacances scolaires, soit 1 semaine a I’'occasion des
vacances d’automne, 1 semaine a l'occasion des vacances d’'hiver, 1 semaine a I'occasion des vacances de printemps
et 1semaine a lI'occasion de la premiére semaine des vacances d’été (uniquement pour les classes de 1 année de
CAP et les classes de 2" professionnelle et 1% professionnelle).

Que faire si je n'ai pas réussi a rattraper les jours & semaines de PFMP manquantes ?

Si je n’ai pas réussi a rattraper les jours & semaines de PFMP manquantes, mais que je peux prouver que j'ai réalisé
des démarches pour les rattraper, il est possible de demander, a l'initiative du lycéen, une dérogation. Le nombre
de semaines manquantes doit étre faible. Cette demande est a réaliser a travers un dossier au mois d’avril/mai de
I'année de passation de I'examen.

La demande de dérogation sera traitée par les inspecteurs de la filiere. En cas de refus d'accord de la dérogation,
le candidat sera automatiquement €liminé. Tres peu de dérogations sont accordées. Dans les rares cas d’accord,
c’est en raison de situations exceptionnelles de longue hospitalisation, par exemple.

» PFMP & examens l-m

Combien de semaines de PFMP doivent &tre réalisées pour I'examen ?
Pour la validation de I'examen, I'ensemble des semaines réglementaire de PFMP doit étre réalisé et validé. Si ce n‘est
pas le cas, le candidat est éliminé, sans méme regarder les résultats chiffrés aux épreuves d’examen.
Pour une formation en deux ans (CAP ou Baccalauréat Professionnel démarré a partir de la classe de 7¢
professionnelle), il faut réaliser 14 semaines de PFMP réparties sur les deux années de la formation.
Pour une formation en 3 ans (Baccalauréat Professionnel), il faut réaliser 20 semaines de PFMP réparties sur les trois
années de formation.
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