PFMP 2ndes professionnelles - CONSIGNES
Nom et Prénom de l’élève :

Lieu d’accueil :

· Le stagiaire vérifiera l’heure à laquelle il devra se présenter le 1er jour du stage. Il respectera les horaires pendant toute la période.

· Le stagiaire aura en sa possession durant le déroulement de sa période de formation en milieu professionnel un dossier, un bloc notes et des stylos. 

· Il remettra, dès le 1er jour, la grille d’évaluation, l’attestation et les consignes du rapport au maître de stage.

· Il prendra soin de sa tenue (hygiène et vêtements).

· Il prendra soin de repérer le plus rapidement possible le nom des personnes travaillant dans le service.

· L’élève ou son responsable légal préviendra le lieu d’accueil et le professeur principal le plus rapidement possible en cas d’absence. Un certificat médical est obligatoire.

· Le stagiaire sera soumis au secret professionnel. Il demandera l’autorisation avant de photocopier tout document, créer une page écran, photographier la structure.

· Il portera ses efforts particulièrement sur le contrôle du travail réalisé. Il n’hésitera pas à poser des questions s’il n’a pas compris les consignes de travail.

· Il signalera rapidement à son professeur principal tout problème important pouvant nuire au bon déroulement de la formation.

· Une faute grave (ex : vol, violation du secret professionnel, retards répétés, absences non justifiées par certificats médicaux, etc) durant la période entraînera la convocation des responsables légaux et la mise en place des dispositifs disciplinaires légaux.

· L’élève partagera avec son professeur référent, par Google Documents, son tableau de bord hebdomadaire chaque jeudi soir en utilisant le lexique de termes techniques. Il consultera les annotations de son professeur sur le document partagé en ligne. Il pourra envoyer des courriels pour demander de l’aide supplémentaire.

· Le lundi 15 mars 2010, il remettra à son professeur principal son dossier de stage dans une chemise constitué :
· de la fiche d’identité de la structure
· du tableau de bord (corrigé en fonction des annotations hebdomadaires du professeur référent)
· des fiches relatives à la gestion du courrier et du processus achats/ventes
· de la grille d’appréciation et de l’attestation de stage

· Il passera un oral devant un ou deux professeurs.

NOM et Prénom de l’élève :

Pris connaissance le ………../………./20..	
	
Signature de l’élève	Signature du représentant légal de l’élève

