
ORGANISATION DU SUIVI DES P.F.E ( Période de Formation en Entreprise )  Lycée Professionnel St JOSEPH //  tous niveaux 

Chef de 
travaux élève 

Equipe 
pédagogique 

( tous les professeurs 
mais suivi INTENSIF du 

Professeur titulaire ) 

Chef de 
travaux 

élève tuteur 

Recherche de 
l’entreprise d’accueil 

 
Contact avec l’entreprise : 
Définition des objectifs 
Horaires-conseils 
 
 
 
L’élève complète la fiche de renseignements afin de la transmettre au Professeur titulaire ou au Chef 
de travaux ( les conventions de stage ne sont pas faites sans ce document ) 

Edition des  3 conventions de stage 
C’est au Professeur titulaire de les transmettre au Jeune 
afin de les faire signer : -par les parents puis par 
l’entreprise-   -l’entreprise en conserve  1 ex 

 -l’élève en conserve 1 ex 
- le lycée en conserve  1 ex   

DEPART EN 
STAGE 

Visite de suivi 

 
Visite d’évaluation (sur RdV 

en dernière semaine ) 

(§) LIVRET DE LIAISON  

Ce livret regroupe notamment : 
1-Les coordonnées des différents 
partenaires 
2-Les indications concernant la formation 
3-La fiche d’évaluation et celle de 
notation 
4-Le contenu du rapport de stage 
demandé 
5-L’attestation de formation en entreprise 
 

Lors de le visite : 
1/ Evaluer les compétences comportementales 
2/ Noter la PFE ( période de formation en entreprise) : 
le Professeur et le tuteur signent les documents 
La note doit rester CONFIDENTIELLE 
3/ Faire le bilan du stage  
4/ Compléter le LIVRET DE LIAISON 
(travail/difficultés/absences/motivation/niveau etc…) 

Après la visite :  
1/ Faire le bilan du stage (fiche suivi entreprise) au 
Chef de travaux 
2/ Compléter le LIVRET DE LIAISON  
3/ Restituer le LIVRET DE LIAISON et l’ordre de 
mission dûment rempli au Chef de travaux 
 

LE RAPPORT DE STAGE en CAP 
1/ CAP IEE = 16 semaines de stage : 

- 8 semaines en 3 PE ( * ) 
- 8 semaines en Tle CAP – 1 rapport 
- détaillé suivant fiche se trouvant dans 

le LIVRET DE LIAISON 
2/ CAP MA = 12 semaines de stage : 
              4 semaines en 3 PB ( * ) 

- 8 semaines en Tle CAP – 1 rapport 
- détaillé suivant fiche se trouvant dans  

le LIVRET DE LIAISON 
( * ) = 1 production écrite succincte proposée 
par le(s) Professeur(s) technique(s) 

Le Professeur chargé du Jeune effectue la 
visite  ( en fin de période ) 
1/ Note le déplacement sur le registre prévu à 
cet effet ( bureau du Chef de travaux )  
2/ Remplit l’ordre de mission prévu ( 1 
document par déplacement ) 
3/ Se munit d’un livret de liaison en cas de  
perte de l’entreprise 

1/ tous les Professeurs doivent participer au suivi du Jeune 
2/ Le planning de suivi est établi par le professeur principal  conjointement au Chef de 
Travaux ( à partir du listing complet –élève/parents/entreprise/tuteur ) 
3/ chaque élève doit connaître avant son départ le nom de son professeur de suivi 
4/ Contact téléphonique ( bureau du Chef de travaux ) en fin de 1 ère semaine + accord de 
RdV pour la visite d’évaluation par le Professeur chargé du suivi. Les principaux 
renseignements seront pris à cette occasion ( travail réalisé/difficultés 
éventuelles/sérieux/horaires/nom exact du tuteur etc…). Le Chef de travaux sera informé le 
+ tôt possible . 
Redéfinition des tâches et objectifs si besoin en fonction des renseignements pris à l’occasion des contacts. 
Si le contact téléphonique n’a pas lieu pour différentes raisons, l’envoi d’un fax peut être fort 
utile ( bureau du Chef de travaux ), mais quoiqu’il en soit, nous DEVONS prendre contact 
avec l’entreprise   
  

L’élève conserve la fiche ( format A4) définissant les objectifs et 
en laisse 1ex au tuteur : cette fiche est élaborée par les Professeurs 
techniques. Elle est à distribuer par le Professeur titulaire avec la 
fiche de renseignements (format A5) 

L’élève donne le LIVRET DE LIAISON( §) 
à son tuteur, qui le conserve pendant toute la 
durée de la formation jusqu’à l’évaluation. 

AVANT  de partir en formation, le Jeune doit être en 
possession du LIVRET DE LIAISON  
 L’équipe pédagogique participe à son élaboration 

LE RAPPORT DE STAGE en BEP 
 
1/ Electrotechnique en 2de 
2/ Métiers de l’électronique en 2de  
3/ Productique mécanique en 2de ( *)  
               en Tle BEP = 1 rapport 
4/ Menuiserie et Agencement en 2de ( * )
               en Tle BEP = 1 rapport 
 
( * ) = 1 production écrite succincte 
proposée par le(s) Professeur(s) 
technique(s) 

LE RAPPORT DE STAGE en BAC PRO 
 
1/ en 1 ère bac pro.  =8 semaines de 
stage : 
 

évaluation, notation + RAPPORT 
après vacances Toussaint et pas de 
SOUTENANCE 
 

2/ en Tle   bac pro.  =8 semaines de stage :
 
       évaluation, notation + RAPPORT + 
SOUTENANCE  


