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GUIDE POUR UNE PRISE EN CHARGE DU STAGIAIRE

PAR LETUTEUR FORMATEUR
Afin de vous guider dans votre tâche de tuteur-formateur vous pouvez,sivous le souhaitez vous référer aux propositions suivantes : 

 
	ACCUEILLIR
	· Accueillir le stagiaire sur le lieu de stage, l’y installer 

· Présenter le stagiaire à l’équipe, aux usagers 

· Présenter le service, le matériel, les locaux… 

· Présenter les règles de vie collective de la structure (tenue, horaires, règlement, procédures de sécurité, pause, repas, partage des tâches…)

·  Rassurer, développer un sentiment d’utilité et de confort psychologique chez le stagiaire 




	ORGANISER
	· Organiser les activités du stagiaire 
· Inciter à la prise d’initiatives 
· Proposer des situations de travail formatrices 
· Proposer des activités issues de la fiche contrat
·  Enrichir progressivement l’activité afin de faire évoluer le stagiaire

	FORMER - INFORMER
	· Présenter le travail dans son contexte 
· Souligner l’importance de la responsabilité 


· Indiquer les critères de qualité 
· Transmettre des gestes professionnels 
· Repérer les difficultés, guider conseiller 
· Etre à l’écoute du stagiaire 
·  Renforcer les connaissances sur la profession

	EVALUER
	· Observer, vérifier, évaluer les résultats obtenus par le stagiaire 
·  Compléter avec le stagiaire les fiches du contrat de formation 


· Noter le stagiaire avec la participation du professeur 
· Organiser des bilans intermédiaires 
· Assurer un bilan de période de formation en entreprise
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 NOM :                                                           Prénom : 

Date de naissance :

 A dresse : 

N ° de téléphone domicile :                                           N ° de téléphone portable : 


GRETA ou CFA 
 : 
Etablissement support de la formation : 

A dresse : 

N ° de téléphone :                                                                             N ° de fax : 

	
	PFMP n°1
	PFMP n°2
	PFMP n°3

	Directeur du GRETA ou du CFA1
	

	Proviseur de l’EPLE support
	

	Coordonnateur de l’action
	

	Conseiller en formation continue
	

	Formateur responsable 

(nom, prénom, qualité, téléphone)
	
	
	

	Formateur visiteur

(nom, prénom, qualité, téléphone)
	
	
	



IDENTIFICATION DES STRUCTURES OU ENTREPRISES ACCUEILLANT LE STAGAIRE OU L’APPRENTI EN PERIODE DE FORMATION EN MILIEU PROFESSIONNEL
	
	PFMP n°1
	PFMP n°2
	PFMP n°3

	Dates 
	
	
	

	Nom de l’entreprise

Adresse

Téléphone

Fax
	
	
	

	Nom du responsable

Fonction


	
	
	

	Nom du tuteur de formation

Fonction 
	
	
	



PRESENTATION DELA FORMATION 

AU 

 CERTIFICAT D ’APTITUDE PROFESSIONNELLE 

PETITE ENFANCE 


PRESENTATION DE LA FORMATION 

(Référentiel des activités professionnelles)
Le titulaire du C.A.P Petite enfance est un professionnel qualifié compétent pour l’accueil et la garde des jeunes enfants. Avec ses parents et les autres professionnels, il répond aux besoins fondamentaux de l’enfant et contribue à son développement, son éducation et sa socialisation.

Il assure, en outre, l’entretien et l’hygiène des différents espaces de vie de l’enfant.

Le titulaire du C.A.P. petite enfance peut exercer sa profession :
	En milieu familial
	En structures collectives

	· à son domicile (comme salarié d’employeur particulier ou de crèche familiale) sous réserve d’être agréé
·  au domicile des parents (comme salarié d’employeur particulier ou de services d’aide à domicile)
	· en école maternelle (en tant qu’agent territorial spécialisé des écoles maternelles)
·  en crèche collective
·  en halte garderie
· en garderie périscolaire
·  en centre de loisirs sans hébergement
·  en centre de vacances collectif d’enfants
·  et tout établissement d’accueil des jeunes enfants


Le titulaire du C.A.P. Petite enfance exerce différentes activités pouvant être classées en fonctions revêtant parfois des spécificités liées au contexte professionnel :

	Fonctions
	Activités en milieu familial
	Activités en milieu collectif

	Accueil et

communication
	· Préparation de l’accueil des enfants et de leurs parents
· Organisation du logement pour accueillir les enfants et création d’un environnement sécurisé
· Dialogue avec les parents
· Observation de l’enfant : écoute de l’enfant, des différents partenaires responsables
· Transmission d'informations aux personnes concernées
· Établissement de relations professionnelles avec les autres partenaires
· Communication avec l’enfant dans tous les moments de la vie quotidienne
· Repérage et information des parents des difficultés, des troubles, des signes de déficiences observés chez l’enfant
	· Accueil de l’enfant, des parents
· Observation de l’enfant : écoute de l’enfant, des différents partenaires responsables (parents, professeurs des écoles, directeurs d’établissement…)
· Transmission d'informations aux personnes concernées
· Dialogue et communication avec les enfants dans toutes les activités conduites auprès d’eux
· Sécurisation de l’enfant



	Organisation
	· Organisation des activités en fonction des besoins du (ou des) enfant(s)
·  Gestion des arrivées et des départs successifs des enfants et de leurs parents
	· Organisation du travail en fonction des besoins du (ou des) enfant(s), des ressources et des contraintes du milieu, des consignes données
· Gestion des stocks de produits et de matériels

	Réalisations liées aux

besoins fondamentaux de

l’enfant
	· Soins d’hygiène et de confort de l’enfant en respectant son rythme de vie
·  Préparation des repas et des collations
· Aide à la prise des repas et des collations
· Mise en place des conditions permettant le repos de l’enfant
·  Entretien courant des espaces de vie de l’enfant dans le logement
· Aménagement de l’espace
· Sécurisation des espaces de vie de l’enfant
· Soins nécessaires à la santé physique des enfants (dans la limite de ses compétences)
	· Soins d’hygiène et de confort de l’enfant en respectant son rythme de vie
· Distribution des repas et des collations
· Aide à la prise des repas et des collations
· Mise en place des conditions permettant le repos de l’enfant
· Entretien courant des locaux, des équipements et des espaces de vie de l’enfant
· Aménagement de l’espace
· Sécurisation des espaces de vie de l’enfant

	Accompagnement de

l’enfant dans les actes de

la vie quotidienne et dans son éducation


	· Mise en place des conditions de sécurité physique et affective de l’enfant en faisant sa place à chacun

· Réponse aux besoins de maternage, de repères des enfants

· Accompagnement de l’enfant dans l’acquisition des fonctions sensorielles et motrices, dans son développement affectif et intellectuel

·  Accompagnement de l’enfant dans l’acquisition du langage

·  Accompagnement de l’enfant dans l’acquisition de l’autonomie à travers les actes de la vie

· quotidienne

·  Mise en place des conditions favorisant  l’expression émotionnelle et affective,

· l’exploration sensorielle motrice et cognitive et le jeu de l’enfant

·  Choix, élaboration de jeux adaptés au rythme de développement des enfants ; participation aux activités des enfants

·  Apprentissage des règles de vie sociale
	· Accompagnement des enfants dans l’acquisition des fonctions sensorielles et motrices, dans leur développement affectif et intellectuel

· Accompagnement des enfants dans l’acquisition du langage

· Accompagnement des enfants dans l’acquisition de l’autonomie à travers les actes de la vie quotidienne

· Mise en place des conditions favorisant l’expression émotionnelle et affective, l’exploration sensorielle motrice et cognitive et le jeu des enfants

· Choix, élaboration de jeux adaptés au rythme de développement des enfants ; participation aux activités des enfants

· Apprentissage des règles de vie sociale



LA FORMATION EN MILIEU PROFESSIONNEL 

Les candidats de la formation continue se formant sur une année (en situation de première formation ou de reconversion) effectuent 12 semaines réglementaires de formation en milieu professionnel. Pour ces PFMP, le stagiaire doit satisfaire aux conditions de vaccinations et autres exigences du milieu professionnel, conformément à la réglementation en vigueur. 
Au cours de la formation, les périodes de formation en milieu professionnel se déroulent exclusivement en structures collectives. 

Les périodes de formation en milieu professionnel sont des phases déterminantes de la formation car elles permettent : 

· d’appréhender concrètement l’organisation des établissements et des services de la petite enfance, leurs personnels et leurs usagers
· d’apprendre à travailler en situation réelle, en présence d’usagers, avec les ressources et les contraintes du milieu professionnel
· de s’insérer dans une équipe de professionnels
· de mettre en œuvre ou d’acquérir, sous la responsabilité d’une personne qualifiée, tout ou partie des compétences définies dans le référentiel du diplôme.
La formation en milieu professionnel contribue à développer les capacités d’autonomie et de responsabilité du futur professionnel. Les 12 semaines de PFM P sont pour le stagiaire un temps de connaissance et d’insertion dans le milieu professionnel. 

	Durée - Planification
	Recommandations
	Activités
	Lieux

	12 semaines obligatoires 

Les périodes de formation en milieu professionnel sont complémentaires de la formation en centre de formation. La planification est à l’initiative des établissements qui doivent viser à assurer la cohérence de la formation 
	· Les candidats accomplissent les 12 semaines de P.F.M .P en au m oins trois périodes dont une de 3 semaines consécutives minimum. 

· Il convient de diversifier les terrains de stages : diversité des âges des publics accueillis, diversité des structures, diversité des activités conduites… 
	A u sein d’une équipe, participation aux activités :

· de soins d’hygiène corporelle et de confort de l’enfant, 

· de préparation et d’animation des activités éducatives et de loisirs, 

· d’aménagement et d’entretien des espaces de vie, 

· de préparation et de service des repas et des collations.

 Les activités proposées peuvent aller de la participation au travail effectué en double commande  jusqu’au travail en toute autonomie. 
	· Haltes garderies

· Crèches

· Multi-accueil

· Maisons d’enfants

· Pouponnières

· Centres de loisirs sans hébergement  et centres de vacances devenus Accueils collectifs à caractère éducatif de mineurs avec ou sans hébergement (décret juillet 2006)


	Chaque période de formation en milieu professionnel donne lieu à une évaluation en contrôle en cours de formation (CCF) prise en compte pour la délivrance du diplôme 

(voir documents du chapitre « Les documents officiels pour l’obtention du diplôme »)


	LA FORMATION EN CENTRE DE FORMATION

	U nités
	L’enseignement du domaine professionnel : Il est organisé sous forme modulaire mettant en lien l’acquisition de savoirs avec l’acquisition de savoir faire professionnels

	
	SAVOIR-FAIRE
	SAVOIRS ASSOCIES

	U 1 : Prise en charge de l’enfant à domicile
	C12-Identifier les besoins de l’enfant C25-S ’adapter à une situation non prévue C35-Assurer les soins d’hygiène corporelle, le confort de l’enfant 

C36-Assurer la prévention et la sécurité 

C37-Contribuer au développement et à la socialisation de l’enfant 
	Sciences médicosociales
	Biologie générale et appliquée
	Nutrition alimentation
	Technologie

	
	
	· Besoins de l’enfant et facteurs de développement 

· Troubles et maladies courants de l’enfant 

· Cadre juridique et institutionnel général: cadre politique et administratif de la France 

· Statut juridique de l’enfant et de la famille 

· Protection sanitaire de l’enfant (de 0 à 6 ans) et de la famille  

· Accueil individuel de l’enfant 
	· Organisation générale du corps humain et fonctions

· la peau 

·  les fonctions de nutrition 

· Maintien de l’intégrité de l’organisme 
	· Besoins nutritionnels de l’enfant et apports conseillés en nutriments. 

· Classification nutritionnelle par groupe

· l’alimentation de l’enfant de 0 à 6 ans 
	Qualité de vie dans le logement et prévention des accidents domestiques :

· Hygiène et confort du logement pour le bien-être de l’enfant 

· Aménagements spécifiques du logement 

· Prévention des accidents domestiques chez l’enfant 

	U 2 : accompagnement éducatif de l’enfant
	C11-Traiter des informations à caractère professionnel 

C12-Identifier les besoins de l’enfant 

C21-Organiser les activités de l’enfant C22-Organiser un program m e de travail C31-Installer et sécuriser les espaces de vie des enfants 

C32-A ménager des espaces d’activités collectives 

C37-Contribuer au développement et à la socialisation de l’enfant 

C41-Etablir des relations professionnelles 

C42-S’intégrer dans une équipe 
	· Différents aspects du développement

· Maladies chroniques et handicaps de l’enfant

· Protection sociale de l’enfant (de 0 à 6 ans) et de la famille

·  Les modes d’accueil collectif

·  L’école maternelle 

· Communication appliquée au secteur professionnel
	Les fonctions de relation :

· Le système nerveux : fonctions motrices et sensorielles 

· hygiène du système nerveux

· Le système locomoteur et locomotion. 

· Hygiène de l’appareil locomoteur 
	
	Environnement de l’enfant en collectivités :

· Locaux, équipements et espaces 

· Matériels, produits liés aux soins d’hygiène corporelle, au confort des enfants

· Matériels et produits liées aux activités de jeux et de loisirs

· Organisation du travail 

	U3 : Techniques de services à l’usager
	C23-gérer un poste de travail 

C24-Gérer les stocks de produits et de matériels

C33-Entretenir les locaux et les équipements 

C34-Préparer et servir des collations et des repas C38-Contrôler la qualité du travail effectué 
	
	
	· Caractéristiques de l’appareil digestif du nourrisson et du jeune enfant 

· Principales propriétés des constituants alimentaires.

·  Les régimes alimentaires de l’enfant . L’éducation alimentaire de l’enfant. Les contaminations alimentaires 
	Technologies de service à l’usager : 

· Produits alimentaires 

· Produits et matériels d’entretien utilisés en milieu familial, en milieu collectif 



FORMATION DU DOMAINE GENERAL
Les contenus doivent permettre au stagiaire d’acquérir un niveau V commun à l’ensemble des CAP en :

· Français, 
· Histoire-géographie 
· Education civique, juridique et sociale
· Mathématiques et Sciences physiques

·  Vie Sociale et Professionnelle. 
· Education esthétique (enseignement facultatif)
· Education physique et sportive
Rem arque : les stagiaires de la formation continue titulaire d’un autre diplôme de niveau V ou plus sont dispensés des épreuves d’enseignement général. 
VALIDATION DU CAP PETITE ENFANCE
La formation des stagiaires de la formation continue dispensée dans un GRETA est sanctionnée par un examen prenant en compte les résultats obtenus au cours de l’année de formation aux différents contrôles en cours de formation (CCF) réalisés tant dans le domaine professionnel que dans le domaine général. 

Cette réglementation s’applique également aux candidats scolaires d’établissements publics ou privés sous contrat, aux apprentis ( de CFA et de sections d’apprentissage habilités à pratiquer le CCF). 
Pour tous les autres candidats, l’examen se déroule sous forme d’épreuves ponctuelles. 

LE REGLEMENT D’EXAMEN
	Epreuves du domaine professionnel
	COEF
	FORME

	EP1 – Prise en charge de l’enfant à domicile
	4
	CCF

	EP2  Accompagnement éducatif de l’enfant
	5 (1)
	CCF

	EP3 – Techniques de services à l’usager
	4
	CCF

	

	Epreuves du domaine général
	COEF
	FORME

	EG1- Français et histoire-géographie
	3
	CCF

	EG2 – Mathématiques-sciences
	2
	CCF

	EG3 – Education physique et sportive
	1
	CCF


(1) dont coefficient 1 pour la vie sociale et professionnelle (VSP).


LES PERIODES DE FORMATION

EN

MILIEU PROFESSIONNEL

ENCADREMENT ET ACTIVITES

U n tuteur, désigné par le responsable de la structure, assure l’encadrement du stagiaire. Ce tuteur doit être un personnel qualifié. 

Il organise, avec le responsable de la structure, l’emploi du temps du stagiaire, sur la base de 35 heures hebdomadaires. 

Les activités proposées au stagiaire peuvent aller du travail effectué avec une aide jusqu’au travail en autonomie. Elles doivent permettre au stagiaire d’acquérir progressivement des compétences professionnelles (savoirs , savoir faire, savoir être). 

Le choix des activités fait l’objet d’une négociation entre le formateur du centre de formation et le responsable de la structure par le biais d’un contrat de formation (voir plus loin). 
SUIVI

La formation s’appuie sur une pédagogie qui fait alterner formation en entreprise et formation en centre de formation. Le stagiaire, responsable de son document de liaison, le présentera à son tuteur dès le début de la PFM P. Ce document perm et d’assurer une complémentarité entre les PFM P et la formation en centre de formation. 

Le début de la PFM P pourra être marqué par quelques jours d’observation. 

Une ou plusieurs visite(s)sera (seront) assurées(s) durant la PFM P par un ou des formateurs de l’équipe pédagogique. A cette occasion, un bilan pourra être réalisé et une fiche de visite et de suivi sera renseignée ( en vue d’une information de la totalité de l’équipe pédagogique). 
EVALUATION (Modalités)

L’ensemble des PFM P est évalué donnant lieu à un bilan final noté dont la note est prise en compte pour l’obtention du diplôme. A mi-stage, le tuteur fera un point sur le travail du stagiaire, à l’aide du document intitulé 

«fiches d’évaluation du tuteur ». 
Le stagiaire renseigne : le cadre des « activités réalisées » 
Le tuteur, quant à lui, renseigne la colonne « évaluation » en portant une appréciation sur le degré de maîtrise de chacune des compétences mises en œuvre dans les différentes activités.

Ces évaluations dites formatives ne font pas l’objet d’une note mais permettent au tuteur de donner des conseils au stagiaire (en bas de la page de chaque fiche d’évaluation). Ainsi, le stagiaire peut progresser au cours de la PFM P. Ces fiches d’évaluation dite « formative »serviront d’appui aux bilans notés en fin de PFM P : 

· fiche d’évaluation formative EP2 pour noter le bilan de l’EP2 
· fiche d’évaluation formative EP3 pour noter le bilan de l’EP3  
Les évaluations faisant l’objet d’une note sont effectuées, à l’aide des grilles d’évaluation officielles et spécifiques à chaque type d’activités :
· EP2-Accompagnement éducatif de l’enfant (une évaluation à chacune des  2 dernières PFMP)
· EP3-Techniques de service à l’usager (une évaluation à l’une ou autre des2 dernières PFMP)
Les fiches d’évaluation notée effectuées en fin de PFM P, seront complétées, par le tuteur ​formateur et un formateur d’enseignement professionnel en présence du stagiaire pour lui permettre de progresser. Les notes seront mises en dehors de la présence du stagiaire ou de l’apprenti. A l’issue de la notation,  les documents seront signés par le tuteur et le formateur. En aucun cas, les notes ne seront transmises au stagiaire. 

LES FICHES DE NEGOCIATION

Elles déterminent les activités réalisées en centre de formation et celles à réaliser en milieu professionnel

CAP PETITE ENFANCE

FICHE DE NEGOCIATION DE L’UNITE 2 : ACCOMPAGNEMENT EDUCATIF DE L’ENFANT
	*Dans la colonne « centre de formation » les cases grisées correspondent aux compétences à acquérir dans le contexte  réel de l’entreprise
	En CF*
	PFMP N°1
	PFMP N°2
	PFMP N°3

	
	
	A

réaliser
	degré autonomie
	A
réaliser
	degré autonomie
	A
réaliser
	degré autonomie

	S’INFORMER
	C11 – TRAITER DES INFORMATIONS A CARACTERE PROFESSIONNEL
	Identifier les ressources existantes, relatives à une question professionnelle :ex :carnet de santé, fiche de liaison, cahier de transmission, fichier d’animation…
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Extraire, classer et mettre en relation les diverses informations
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Décoder les informations sur un document à caractère professionnel. Ex :projet éducatif de la structure, carnet de santé, documents techniques(matériel, produits)
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Constituer un dossier à caractère professionnel. Ex : compte-rendu d’activité
	
	
	
	
	
	
	

	
	C12 – IDENTIFIER LES BESOINS DE L’ENFANT dans les contextes de travail collectif
	Observer l’aspect physique, le comportement de l’enfant
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Interroger l’enfant, les responsables de l’enfant, les autres professionnels
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Consulter les documents de liaison et les compléter par des observations ou des remarques. Ex : carnet de santé, carnet de liaison, projet pédagogique…
	
	
	
	
	
	
	

	ORGANISER
	C21 – ORGANISER LES ACTIVITES DES ENFANTS
	Organiser la journée, la demi-journée, ou une autre plage de temps
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Prévoir les différentes activités à assurer au cours d’une journée, d’une semaine
	
	
	
	
	
	
	

	
	C22 – ORGANISER UN PROGRAMME DE TRAVAIL
	Organiser son travail sur une durée donnée (demi-journée, journée, atelier) en présence ou en l’absence d’enfants.
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Etablir une chronologie de ses activités. Ex : participer à l’élaboration du planning de la journée ou de la semaine
	
	
	
	
	
	
	

	REALISER
	C31 – INSTALLER ET SECURISER LES ESPACES DE VIE DES ENFANTS 
	Installer un espace pour l’activité d’un enfant.
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Mettre en place les moyens pour assurer la sécurité de l’enfant
	
	
	
	
	
	
	

	
	C32 – AMENAGER DES ESPACES DE VIE COLLECTIVE
	Installer un espace pour une activité collective (jeux, accueil, repas, repos…) en tenant compte des besoins d’intimité des enfants. Ex : participer à l’installation 
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Mettre en place des moyens de prévention d’incidents, d’accidents, de dégradations. Ex : barrières de lit, verrous des portes, matériel conforme aux normes, surveillance constante des enfants dans les activités
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Réaliser des éléments simples de décoration en vue d’améliorer le cadre de vie. Ex : participer à la réalisation
	
	
	
	
	
	
	

	
	C35 – ASSURER LES SOINS D’HYGIENECORPORELS, LE CONFORT DE L’ENFANT (selon le contexte collectif)

Non évalué pour la certification 
	· Assurer les soins d’hygiène corporelle : effectuer le change, la toilette partielle (visage, mains) d’un enfant

· Assurer le confort de l’enfant : déshabiller, habiller ; installer un enfant dans un lit , sur un siège ; assurer la prise du repas des nourrissons ; donner le repas au nourrisson (avec la préparation du biberon) ; aider à la prise de repas du jeune enfant


	
	
	
	
	
	
	

	REALISER Suite 
	C37 – CONTRIBUER AU DEVELOPPEMENT ET A LA SOCIALISATION DE L’ENFANT
	Mettre en œuvre des activités de jeux et de loisirs :
·  préparer les matériaux, les matériels, les locaux destinés aux activités de jeux et de loisirs ex : participer à la préparation du matériel ;
·  préparer, fabriquer les matériaux  peinture, terre, pâte à sel…) ex : participer à la préparation de la pâte à sel)

· animer une activité ex : histoires, jeux individuels ou groupes, activités manuelles, comptines, chant, expression musicale et corporelle, activités extérieures
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Contribuer à l’acquisition de l’autonomie à travers les activités de  la vie quotidienne :
· apprendre à se laver ( dents, mains, corps) 

·  accompagner l’enfant dans la maîtrise des sphincters 

· apprendre à s’habiller et se déshabiller, choisir un vêtement, ranger les vêtements 

· apprendre à goûter chaque aliment, utiliser les couverts et les verres, mettre et à servir la table 

· apprendre à se mettre en repos
	
	
	
	
	
	
	

	COMMUNIQUER
	C41 – ETABLIR DES RELATIONS PROFESSIONNELLES
	Accueillir, sécuriser les enfants, les parents et dialoguer
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Se positionner dans la limite du contrat établi auprès des enfants et de leurs parents
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Se positionner dans une relation professionnelle vis-à-vis des parents de l’enfant et de sa propre vie privée
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Engager des échanges avec d’autres professionnels dans le cadre d’un réseau de professionnels
	
	
	
	
	
	
	

	
	C42 – S’INTEGRER DANS UNE EQUIPE
	Situer sa fonction dans un établissement, un service, une équipe
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Recevoir et transmettre des informations aux membres de l’équipe
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Participer à une réunion de travail
	
	
	
	
	
	
	


* CF : centre de formation    

Voir consignes de remplissage page 19

CAP PETITE ENFANCE

FICHE DE NEGOCIATION DE L’UNITE 3 : TECHNIQUES DE SERVICE A L’USAGER
	* Dans la colonne « CF » les cases grisées correspondent aux compétences à acquérir dans le contexte réel de l’entreprise
	CF
	PFMP N°1 
	PFMP N°2 
	PFMP N°3 

	
	
	A réaliser
	Degré d’autonomie
	A réaliser
	Degré d’autonomie
	A réaliser
	Degré d’autonomie

	ORGANSIER
	C23 - GERER UN POSTE DE TRAVAIL 
	Répertorier les moyens disponibles pour les activités professionnelles 
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Préparer le poste de travail 
	
	
	
	
	
	
	

	
	C24 - GERER LES STOCKS DE PRODUITS ET DE MATERIELS 

(si la structure le permet)
	Mettre à jour un fichier de stocks de produits ou de matériels : renseigner des bons d’entrée et de sortie et/ou réaliser un inventaire 
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Signaler les stocks minimaux de produits et/ou de matériels au service de gestion 
	
	
	
	
	
	
	

	REALISER
	C33 - ENTRETENIR LES LOCAUX ET LES EQUIPEMENTS 
	Mettre en œuvre les techniques de dépoussiérage des sols, des équipements par procédé manuel et mécanique 
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Mettre en œuvre les techniques de lavage et séchage : -par procédé manuel (sols, vitreries, matériels de préparation et de service des repas et collations) -par procédé mécanique (sols, linge, matériels culinaires et vaisselle) 
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Mettre en œuvre les techniques : -de décontamination des locaux et des équipements -de stérilisation de matériel 
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Mettre en œuvre des techniques de remise en ordre : repassage, réfections, rangement 
	
	
	
	
	
	
	

	
	C34 - PREPARER  OU SERVIR DES COLLATIONS ET DES REPAS EN MILIEU COLLECTIF (la préparation des repas est réaliée exclusivement en centre de formation) 
	Servir des repas, des collations en milieu collectif : -entreposer des repas à la réception -remettre ou maintenir en température les préparations culinaires -préparer le service et mettre en place l’espace de repas -dresser les préparations en tenant compte des besoins de l’enfant -mettre en place un espace de restauration -assurer le service -traiter les restes alimentaires dans le cas de liaison froide en respectant la réglementation 
	
	
	
	
	
	
	


	
	* Dans la colonne « CF », les cases grisées correspondent aux compétences à acquérir dans le contexte réel de l’entreprise
	EN CF
	PFMP N°1
	PFMP N°2
	PFMP N°3

	
	
	
	A réaliser
	Degré

d’autonomie
	A
réaliser
	Degré

d’autonomie
	A réaliser
	Degré

d’autonomie

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	REALISER suite
	C38 - CONTROLER LA QUALITE DU TRAVAIL EFFECTUE 
	Procéder à des auto-contrôles pour vérifier la qualité du résultat par rapport au travail demandé ex : respecter les protocoles d’hygiène alimentaire ,la traçabilité des denrées, la température des plats
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Apprécier la pertinence des actes éducatifs mis en œuvre ex : justifier sa participation à l’éducation des enfants sur le plan de la prise alimentaire et la découverte des nouveaux aliments 
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Proposer et/ou mettre en œuvre des solutions correctives ex : après auto-contrôle, en cas de résultat inadapté, la stagiaire doit proposer une correction réaliste de son travail 
	
	
	
	
	
	
	


CF : Centre de formation 
Ces fiches de négociation (Unité 2 et Unité 3) sont à renseigner au début de la période de formation en milieu professionnel (P.F.M.P) en utilisant les légendes suivantes :

1- pour la colonne centre de formation à renseigner par l’enseignant, utiliser les codes suivants :

· placer une croix « X » quand la compétence a été mise en œuvre par le candidat

· placer une croix entourée d’un carré «□ » quand la compétence est maîtrisée par le candidat avant le départ en P.F.M.P

2- pour les colonnes « P.F.M.P »

· placer un point «•» dans la colonne « à réaliser », les compétences à mettre en œuvre par le candidat pendant la P.F.M.P

- préciser dans la colonne « degré autonomie », le niveau de participation aux tâches permettant de développer la compétence en utilisant les codes suivants :

· noter « A » pour « à mettre en œuvre en toute autonomie »

· noter « P » pour « à mettre en œuvre avec participation du tuteur »

REMARQUE : Toutes les compétences ne sont pas à négocier en totalité à chaque P.F.M.P. En revanche, à l’issu de la totalité des P.F.M.P, toutes les compétences doivent

avoir été négociées avec un degré d’autonomie maximal.

LES DOCUMENTS OFFICIELS POUR L’OBTENTION DU DIPLÔME
ACADEMIE DE CRETEIL                                                                                                                               SESSION : 20 .. ..

NOM, Prénom du stagiaire ou de l’apprenti : …………………………………………………………… 

NOM, Prénom, qualité du Tuteur ou du maître d’apprentissage :……………… ………………………………………………………………….

Date : 

	Activités mises en œuvre par le stagiaire ou l’apprenti*
	Critères d’évaluation
	A : acquis

EA en cours d’acquisition

NA : non acquis
	Evaluation par le tuteur ou le maître d’apprentissage

	
	
	
	A
	EA
	NA

	
	C1-S’INFORMER 
	
	
	

	
	C11-Traiter des informations à caractère professionnel Ex : savoir lire et tenir compte d’une fiche de liaison… 
	
	
	

	
	C12-Identifier les besoins de l’enfant dans un contexte collectif Ex : Observer, interroger, renseigner les documents…. 
	
	
	

	
	

	
	C2-ORGANISER 
	
	
	

	
	C21 – Organiser les activités de l’enfant sur  une ½ journée, une journée, une semaine ou une autre plage de temps
	
	
	

	
	C22-Organiser son programme de travail Ex : proposer une organisation réaliste d’une journée de travail même si le stagiaire ne la met en place… 
	
	
	

	
	

	
	C3-REALISER 
	
	
	

	
	C31 – Installer et sécuriser les espaces de vie des enfants : pour la sieste, le repas, le repos…
	
	
	

	
	C32-Aménager des espaces d’activités collectives : installer un espace pour une activité collective, mettre en place les moyens de prévention d’incidents et d’accidents ; réaliser des éléments simples de décoration 
	
	
	

	
	C37-Contribuer au développement et à la socialisation de l’enfant 
	C372-Mettre en œuvre des activités de jeux et de loisirs EX : préparer et/ou animer une activité… 
	
	
	

	
	
	C373-Contribuer à l’acquisition de l’autonomie à travers les actes de la vie quotidienne Ex : participer aux diverses apprentissages de l’enfant a bon escient…. 
	
	
	

	
	

	
	C4-COMMUNIQUER 
	
	
	

	
	C41 – Etablir des relations professionnelles : attitude accueillante, adaptée à l’interlocuteur, transmissions pertinentes …
	
	
	

	
	C42-S’intégrer dans une équipe : respect des limites de compétences…
	
	
	

	
	

	
	COMPORTEMENT GENERAL
	
	
	

	
	Est assidu (e) et ponctuel (el) 
	
	
	

	
	A une tenue soignée. 
	
	
	

	
	Respecte les limites de ses compétences. Ex : Se limite aux taches négociées pour la PFMP. 
	
	
	

	
	A un langage adapté 
	
	
	

	
	Fait preuve 
	de discrétion et respecte le secret professionnel
	
	
	

	
	
	de disponibilité et d’esprit d’équipe
	
	
	

	
	
	d’initiative 
	
	
	

	
	
	de dynamisme
	
	
	

	
	
	de curiosité intellectuelle
	
	
	


Conseils donnés au stagiaire ou à l’apprenti  par le tuteur ou le maître d’apprentissage

Date :

Signatures

Du tuteur ou du maître d’apprentissage                                                                     Du stagiaire ou de l’apprenti

Académie de  CRETEIL                                                                                                                      SESSION : 20 .. ..
	CAP PETITE ENFANCE

EPREUVE EP2 : Accompagnement éducatif de l’enfant

Contrôle en cours de formation en milieu professionnel

	Préciser si 
besoin le N° de 
la PFMP : 
	Du                           au 

Date du bilan : 

	Fiche d’identification

	Nom, prénom du candidat : 
	

	Cachet du centre de formation
	Cachet de la structure d’accueil

	

	Caractéristiques des usagers : 

	

	Description des activités mises en œuvre et évaluées au cours de la PFMP ou dans l’entreprise

	

	

	Nom, prénom et signature du formateur
	Nom, prénom et signature du tuteur ou du maître d’apprentissage
	Nom, prénom et signature du stagiaire ou de l’apprentie


ACADEMIE DE CRETEIL                                                                                      CAP PETITE ENFANCE - SESSION :
Centre de formation :
EP2 – Accompagnement éducatif de l’enfant – CCF en milieu professionnel

NOM, Prénom du candidat : ………………………………………………………………………..

	C1 – S’INFORMER
	TB
	S
	M
	I
	TI
	Coef
	Pts

	C11 – Traiter les informations à caractère professionnel
	
	
	
	
	
	1
	

	C12 – Identifier les besoins de l’enfant dans un contexte collectif
	
	
	
	
	
	2
	

	
	Sous-total  1                                                                                        
	/15

	C2 - ORGANISER
	TB
	S
	M
	I
	TI
	Coef
	Pts

	C21 – Organiser les activités de l’enfant
	
	
	
	
	
	4
	

	C22 – Organiser un programme de travail
	
	
	
	
	
	1
	

	
	Sous-total  2                                                                                            
	 /25

	C3 - REALISER
	TB
	S
	M
	I
	TI
	Coef
	Pts

	C31 – Installer et sécuriser les espaces de vie de l’enfant
	
	
	
	
	
	4
	

	C32 – Aménager des espaces d’activités collectives
	
	
	
	
	
	2
	

	C 372 – Mettre en œuvre des activités de jeux et de loisirs
	
	
	
	
	
	3
	

	C373 – Contribuer à l’acquisition de l’autonomie à travers les actes de la vie quotidienne
	
	
	
	
	
	4
	

	
	Sous-total 3                                                                                               
	   /65

	C4 - COMMUNIQUER
	TB
	S
	M
	I
	TI
	Coef
	Pts

	C41 – Etablir des relations professionnelles
	
	
	
	
	
	1
	

	C42 – S’intégrer dans une équipe
	
	
	
	
	
	1
	

	
	Sous-total  4                                                                                         
	   /10

	COMPORTEMENT GENERAL
	TB
	S
	M
	I
	TI
	Coef
	Pts

	Est assidu (e) et ponctuel (le)
	
	
	
	
	
	1
	

	A une tenue soignée
	
	
	
	
	
	2
	

	Respecte les limites de ses compétences
	
	
	
	
	
	1
	

	A un langage adapté
	
	
	
	
	
	2
	

	Fait preuve de discrétion et respecte le secret professionnel
	
	
	
	
	
	1
	

	Fait preuve de disponibilités et d’esprit d’équipe
	
	
	
	
	
	1
	

	Fait preuve d’initiatives, de dynamisme et de curiosité intellectuelle
	
	
	
	
	
	1
	

	
	Sous-total  5                                                                                            
	/45

	TOTAL (1 + 2 + 3 + 4 + 5)                                                                                                                                              
	/160

	NOTE                                                                                                                                                                                                                                                        
	/20


Très bien : 5 pts ; Satisfaisant : 4 pts ; Moyen : 3 pts ; Insuffisant : 2 pts ; Très insuffisant : 1 pt ou 0 pt ( à préciser dans la grille et justifier)

Date :

Nom, qualité et signature   
Le professionnel évaluateur




Le professeur d’enseignement professionnel
Cachet de l’entreprise                                                                                          Cachet du centre de formation
ACADEMIE DE CRETEIL                                                                                                                               SESSION : 20 .. ..

NOM, Prénom du stagiaire ou de l’apprenti : …………………………………………………………… 

NOM, Prénom, qualité du Tuteur ou du maître d’apprentissage :……………… ………………………………………………………………….

Date : 

	Activités mises en œuvre par la stagiaire ou l’apprenti 
(à compléter par le stagiaire ou l’apprenti)
	Critères d’évaluation
	A : acquis

EA : en cours d’acquisition

NA : non acquis


	Evaluation par le tuteur ou le maître d’apprentissage 

	
	
	
	A
	EA
	NA

	
	C23 – Gérer un poste de travail
	
	
	

	
	Répertorier les moyens disponibles pour les activités 
	
	
	

	
	Préparer le poste de travail 
	
	
	

	
	C34 Préparer et servir des collations et des repas
	
	
	

	
	C342-Servir des repas, des collations en milieu collectif
	Disposition rationnelle et sécurisée des espaces : mettre en place l’espace repas  
	
	
	

	
	
	Respect des besoins de l’enfant
	
	
	

	
	
	Présentation adaptée soignée et agréable aux enfants
	
	
	

	
	
	Service des repas dans des conditions optimales d'ambiance, de durée des repas, du rythme des enfants
	
	
	

	
	
	Comportement adapté tout au long du service.
	
	
	

	
	
	Elimination des déchets en respectant les règles d'hygiène.
	
	
	

	
	-
	
	
	
	

	
	C381-Procéder à des auto-contrôles pour vérifier la qualité du résultat par rapport au travail demandé 
	
	
	

	
	C382-Apprécier la pertinence des actes éducatifs mis en œuvre : justifier sa participation à l’éducation des enfants sur le plan de la prise alimentaire ou la découverte de nouveaux aliments 
	
	
	

	
	C383-Proposer et/ou mettre en œuvre des solutions correctives
	
	
	


Conseils donnés au stagiaire ou à l’apprenti  par le tuteur ou le maître d’apprentissage

Date :

Signatures

Du tuteur ou du maître d’apprentissage                                                                     Du stagiaire ou de l’apprenti

ACADEMIE DE CRETEIL                                                                                                                    SESSION :20 .. ..
Centre de formation: 
EP3 – TECHNIQUES DE SERVICE A L’USAGER – CCF en milieu professionnel

NOM, Prénom du candidat : ………………………………………………………………………..

	CAP PETITE ENFANCE

EPREUVE EP3 : Techniques de services à l’usager
Contrôle en cours de formation en milieu professionnel

	Préciser si 
besoin le N° de 
la PFMP : 
	Du                           au 

Date du bilan : 

	Fiche d’identification

	Nom, prénom du candidat : 
	

	Cachet du centre de formation
	Cachet de la structure d’accueil

	

	Caractéristiques des usagers : 

	

	Description des activités mises en œuvre et évaluées au cours de la PFMP ou dans l’entreprise

	L’évaluation porte sur les compétences terminales relatives au service des repas et des collations

	

	Nom, prénom et signature du formateur
	Nom, prénom et signature du tuteur ou du maître d’apprentissage
	Nom, prénom et signature du stagiaire ou de l’apprentie


Académie de  CRETEIL                                                                                                                      SESSION : 20 .. ..
	C23 – Gérer un poste de travail
	TB
	S
	M
	I
	TI
	Coef
	Pts

	C231 – Répertorier les moyens disponibles pour les activités
	
	
	
	
	
	1
	

	C232 – Préparer le poste de travail
	
	
	
	
	
	1
	

	                                                                                         Sous-total 1
	   /10

	C342 – Servir des collations et des repas en milieu collectif
	TB
	S
	M
	I
	TI
	Coef
	Pts

	Disposition rationnelle et sécurisée des espaces
	
	
	
	
	
	1
	

	Respect des besoins de l’enfant
	
	
	
	
	
	2
	

	Présentation adaptée aux enfants
	
	
	
	
	
	2
	

	Service des repas dans des conditions optimales d’ambiance, de durée des repas, du rythme des enfants
	
	
	
	
	
	4
	

	Comportement adapté tout au long du service
	
	
	
	
	
	2
	

	Elimination des déchets en respectant les règles d’hygiène
	
	
	
	
	
	1
	

	                                                                                         Sous-total 2
	   /60

	C38 – Contrôle la qualité du service effectué
	TB
	S
	M
	I
	TI
	Coef
	Pts

	C382 – Apprécier la pertinence des actes éducatifs mis en œuvre 
	
	
	
	
	
	1
	

	C383 – Proposer et/ou mettre en œuvre  des solutions correctives
	
	
	
	
	
	1
	

	                                                                                               Sous-total 3
	   /10

	Total (1 + 2 + 3)                                                                                                                                           
	  /80

	                                                                                                                                                                                                                                                        NOTE 
	/20


Très bien : 5 pts ; Satisfaisant : 4 pts ; Moyen : 3 pts ; Insuffisant : 2 pts ; Très insuffisant : 1 pt ou 0 pt ( à préciser dans la grille et justifier)
Date :
Nom, qualité et signature  
 Le professionnel évaluateur




Le professeur d’enseignement professionnel
 Cachet de l’entreprise                                                                                           Cachet du centre de formation :

FICHE D ’APPRECIATION DES COMPORTEMENTS
Période de formation en entreprise en milieu professionnel N° ……………………….
	Public concerné
	Type de structure 

	Enfants de :……………………………………………………..


	…………………………………………………………

	Stagiaire ou apprenti
	Cachet de la structure 

	Nom : ………………………………………………………………….

Prénom : …………………………………………………………….
	


	
	(
	
	(
	(

	Qualités relationnelles avec l’enfant
	
	
	
	

	Qualités relationnelles avec le groupe d’enfants
	
	
	
	

	Qualités relationnelles avec l’équipe 
	
	
	
	

	Discrétion et secret professionnel
	
	
	
	

	Tenue
	
	
	
	

	Langage
	
	
	
	

	Ponctualité
	
	
	
	

	Assiduité
	
	
	
	

	Motivation 
	
	
	
	

	Curiosité intellectuelle
	
	
	
	


	Points que le stagiaire ou l’apprenti doit améliorer : 

Appréciation générale : 



	Nom-Prénom, qualité et signature du tuteur : 
	Signature du stagiaire ou de l’apprenti 





TRAVAUX A REALISER PAR LE STAGIAIRE OU APPRENTI EN MILIEU PROFESSIONNEL

(Documents élaborés et joints par l’équipe pédagogique)
Centre de formation (Cachet)
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