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A L’ATTENTION DES TUTEURS

Madame, Monsieur,

Vous avez accepté d’accueillir dans votre entreprise une jeune qui prépare le CAP Esthétique – Cosmétique – Parfumerie (ECP).

Nous vous remercions vivement de votre collaboration.

Vous devenez tuteur de cette jeune et partenaire de sa formation professionnelle.

En effet, l’arrêté de création  du 22 avril 2008 introduit un Contrôle en Cours de Formation (CCF) comme mode de validation de la vente et des techniques esthétiques en milieu professionnel. Contrôle en cours de formation, dans le cadre duquel, vous serez amené à évaluer la stagiaire au cours de sa période de formation dans votre entreprise.
OBJECTIFS DE LA FORMATION EN ENTREPRISE

Elle doit permettre d’acquérir, de compléter, de mettre en œuvre des compétences (savoirs, savoir-faire, savoir être) liées aux emplois qui caractérisent le CAP ECP et de s’intégrer dans une équipe professionnelle.

Elle doit aussi permettre à la future diplômée :

· d’apprendre à travailler en situation professionnelle réelle ;

· de découvrir une entreprise dans ses fonctions : soins esthétiques, maquillages, conseils, vente …
· de prendre toute la mesure de l’importance des relations humaines vis à vis de la clientèle.


Rôles et fonctions de la stagiaire :
La stagiaire est actrice de sa formation et doit assurer les activités qui lui sont confiées au sein de l’entreprise par son tuteur et sous le contrôle de ce dernier :

· soins esthétiques, maquillages, conseils - vente, 

· suivi de clientèle,

· gestion des stocks,

· maintenance des équipements et des locaux.


Rôles et fonctions du tuteur :
Le tuteur de stage est le formateur de la jeune :

· il l’aide à  découvrir le milieu professionnel. 

· Il valorise la place de la stagiaire dans l’entreprise, au sein de l’équipe et vis à vis de la clientèle.

· Il transmet à la stagiaire les connaissances spécifiques, pratiques et techniques indispensables à la future professionnelle.

· Il facilite l’accès aux différentes informations présentant un intérêt professionnel pour sa formation. 

· Il favorise la capacité d’autonomie de la stagiaire et encourage sa curiosité.

· Il suit la progression de la stagiaire en l’aidant à évoluer dans le contexte professionnel.

Il est le correspondant de l’équipe pédagogique et le co-responsable de l’évaluation de la période de formation professionnelle en entreprise. 

La concertation entre l’équipe pédagogique et les tuteurs dans les entreprises se réalise tout au long de la formation par l’intermédiaire du présent carnet de liaison.


PERIODE DE FORMATION EN MILIEU PROFESSIONNEL 

 ET CONDITIONS D’OBTENTION DU DIPLOME

Les PFMP  font l’objet d’un dossier qui sert de support à l’épreuve EP2 (vente de produits et de prestations de services).

Ce dossier est constitué :

· D’une partie rédigée par le candidat sur les aspects :

· Commerciaux,

· connaissance des produits et des prestations.

· Des attestations de PFMP permettant de vérifier le respect des durées et des secteurs d’activités.

En cas d’absence partielle ou totale de ces éléments, l’unité UP2 donne lieu à la notation 0.

TABLEAU RECAPITULATIF DES PFMP

	Période (dates)
	Entreprise et adresse
	Secteur d’activités

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


ACTIVITES REALISEES EN ENTREPRISE
La stagiaire repère (en cochant dans la grille ci-dessous) les activités qu’elle aura réalisées dans l’entreprise au cours de la PFMP. 

Ces activités seront conduites sous le contrôle du tuteur.
	
	Centre de formation
	PFMP

N°1
	PFMP

N°2
	PFMP

N°3
	PFMP

N°4
	PFMP

N°5

	Prendre contact avec un interlocuteur, 
	
	
	
	
	
	

	Etablir le dialogue avec le client ou la cliente
	
	
	
	
	
	

	Transmettre un message : oral, écrit
	
	
	
	
	
	

	Renseigner le planning de rendez-vous
	
	
	
	
	
	

	Repérer les caractéristiques du ou de la client(e)
	
	
	
	
	
	

	Rechercher et reformuler les besoins du client
	
	
	
	
	
	

	Argumenter la vente d’un produit et/ou d’une prestation de services
	
	
	
	
	
	

	Répondre aux objections
	
	
	
	
	
	

	Proposer une vente additionnelle de produits et/ou de prestations de services
	
	
	
	
	
	

	Promouvoir en direction de la clientèle une action d’information, une action promotionnelle
	
	
	
	
	
	

	Conclure la vente
	
	
	
	
	
	

	Etablir un ticket de caisse et/ou une facture
	
	
	
	
	
	

	Accomplir les formalités adaptées aux modes de paiement
	
	
	
	
	
	

	Participer, en direction de la clientèle, à  une action de fidélisation
	
	
	
	
	
	

	Renseigner la fiche conseils
	
	
	
	
	
	

	Détecter et  signaler les ruptures de stock
	
	
	
	
	
	

	Préparer une commande de réassortiment
	
	
	
	
	
	

	Réceptionner et vérifier la conformité d’une livraison
	
	
	
	
	
	

	Etiqueter et ranger les produits
	
	
	
	
	
	

	Disposer ou exposer les produits sélectionnés
	
	
	
	
	
	

	Mettre en valeur des supports publicitaires
	
	
	
	
	
	

	Mettre à jour les fiches de stock informatisées ou non
	
	
	
	
	
	

	Participer à un inventaire
	
	
	
	
	
	

	Participer à l’exploitation du fichier client
	
	
	
	
	
	

	Aménager le poste de travail
	
	
	
	
	
	

	Observer la peau et les phanères
	
	
	
	
	
	

	Sélectionner les matériels et les produits nécessaires à la prestation
	
	
	
	
	
	

	Démaquiller le visage le décolleté, les ongles
	
	
	
	
	
	

	Réaliser un soin esthétique du visage au décolleté utilisant des produits, des appareils, des instruments et mettant en œuvre des techniques de modelage
	
	
	
	
	
	

	Réaliser un soin esthétique des mains et des pieds utilisant des produits, des instruments et

mettant en œuvre des techniques de modelage
	
	
	
	
	
	

	Epiler : les membres supérieurs, les membres inférieurs, les aisselles, le visage (sourcils, lèvre supérieure, menton, joues), 

le « maillot » féminin (« maillot » intégral exclu)
	
	
	
	
	
	

	Exécuter  un maquillage : jour, soir, flash 
	
	
	
	
	
	

	Exécuter un maquillage des ongles : monochrome, bicolore, « French manucure », fantaisie avec ou sans artifices
	
	
	
	
	
	

	Encadrer une séance UV
	
	
	
	
	
	

	Renseigner la fiche de suivi de clientèle
	
	
	
	
	
	

	Maintenir les appareils en état  d’usage
	
	
	
	
	
	

	Recenser et signaler les anomalies et dysfonctionnements des appareils
	
	
	
	
	
	

	Situer sa fonction dans l’entreprise et dans l’équipe de travail
	
	
	
	
	
	


Bilan à rédiger par lA stagiaire en fin 

de PERIODE DE FORMATION EN MILIEU PROFESSIONNEL
PERIODE DE FORMATION EN MILIEU PROFESSIONNEL  N°………

DU …………………………………… AU …………………………………….

Entreprise et adresse :

	Liste des activités réalisées 

	Fréquence 
	Difficultés rencontrées

	
	
	


Activités observées :
APPRECIATION DU TUTEUR
PERIODE DE FORMATION EN ENTREPRISE    

DU …………………………………… AU …………………………………….
Nom et prénom de la stagiaire : ……………………………………………………………………….

Entreprise d'accueil : ……………………………………………………………………………..
Secteur d'activité : …………………………………………………………………………………….

Cocher la ou les mentions qui vous semblent correspondre le mieux au comportement et aux compétences stagiaire durant sa période de formation en entreprise.

	COMPETENCES
	A
	ECA
	NA
	NE

	Transmettre des informations : accueil téléphonique, prise de rendez vous
	
	
	
	

	Accueillir le (la) client(e) 
	
	
	
	

	Identifier les besoins du (de la) client(e)
	
	
	
	

	Participer à la gestion des stocks et des équipements
	
	
	
	

	Participer au  suivi de la clientèle
	
	
	
	

	Conseiller et vendre des produits et/ou prestations de service
	
	
	
	

	Appliquer des protocoles de soins esthétiques
	
	
	
	

	Réaliser des maquillages
	
	
	
	


A : acquis
ECA : en cours d’acquisition
NA : non acquis
NE : non évalué



	ATTITUDE PROFESSIONNELLE 
	Très Bien
	Bien
	Passable
	Insuffisant

	Ponctualité, assiduité
	
	
	
	

	Tenue professionnelle adaptée
	
	
	
	

	Vocabulaire, posture…
	
	
	
	

	Respect de la discrétion professionnelle
	
	
	
	

	Intégration dans l’équipe de travail
	
	
	
	

	Esprit d’initiative
	
	
	
	


Appréciation générale : 

Points positifs :

Points à améliorer :

Nom et fonction du tuteur : 






Nom du professeur chargé du suivi :

Date et signature :







Signature :

Les pages 6 et 7 sont à prévoir en nombre égal à celui des PFMP, la page 7 ne reste pas dans le carnet 
Cachet du centre de formation
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