LE LIVRET
(ENTREPRISE ET STAGIARE)
Baccalauréat professionnel COMMERCE
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I-Identification : COORDONNÉES DES INTERLOCUTEURS ET PARTENAIRES
	Lycée - CFA 
	Tuteur

	Établissement :

Adresse :

Responsable :

Fonction :

Tél :……………………………….

PORT : ……………………………

FAX :……………………………
E-MAIL……..……………………


	Nom :

Adresse :

Fonction :

Tél :…………………………….

PORT : …………………………

FAX :……………………………

E-MAIL……..……………………



	Élève ou apprenti
	Responsables pédagogiques

	

[image: image1]
Nom :

Adresse :

Tél :……………………………….

PORT : ……………………………

E-MAIL……..………………………..


	Professeur de Vente

assurant la Co-évaluation
	Professeur

assurant le suivi

	
	Nom :
	Nom :

Discipline :


	Le jeune en formation dans votre point de vente doit être suivi ; ses absences doivent être signalées au

responsable du lycée ou du CFA ; vous trouverez les coordonnées de vos interlocuteurs en annexe.

	


II- Le plan de formation

BACCALAUREAT PROFESSIONNEL COMMERCE
Le contexte professionnel
	Quelle

formation ?

	L’objectif est de former des employés commerciaux qui interviennent

dans tout type d’unité commerciale.

À terme, le titulaire du baccalauréat professionnel Commerce exercera

son activité sous l’autorité et l’encadrement d’un responsable de point

de vente, de secteur, de rayon, du gérant ou du commerçant.


	Pour quel

profil de

poste ?

	Son activité consiste, dans un environnement commercial, à :

- participer à l’approvisionnement,

- vendre, conseiller, fidéliser,

- participer à l’animation de la surface de vente,

- assurer la gestion commerciale attachée à sa fonction.

	Pour occuper

quel emploi ?

	À titre indicatif, les appellations les plus fréquemment utilisées sont les

suivantes :

- vendeur, vendeuse

- vendeur spécialisé, vendeuses spécialisée

- vendeur conseiller, vendeuse conseillère

- conseiller de vente, conseillère de vente

- employé(e) de commerce, employée commerciale

- adjoint (e) du responsable de petites unités commerciales



	Avec quelle

place dans

votre

organisation ?

	Le titulaire du baccalauréat professionnel « commerce » est placé sous

l’autorité et l’encadrement d’un responsable de point de vente, de

secteur, de rayon, du gérant ou du commerçant. Il apprend à devenir

autonome dans la relation au client en entretien de vente.


 LES TACHES A ACCOMPLIR (ou Activités visées)
	En vente

	( Améliorer le niveau d’information sur la clientèle

( Préparer la vente

( Réaliser des ventes dans le cadre des objectifs

(Contribuer à la fidélisation de la clientèle


	utiliser les technologies de communication, les logiciels de gestion 
commerciale et de bureautique.

	En animation

	(Implantation conforme aux objectifs du point de vente

(Valorisation de l’espace de vente

( Amélioration du niveau d’information de la clientèle

( Développement des ventes au travers des actions

     promotionnelles de l’animation

(Satisfaction et fidélisation de la clientèle

( Efficacité des différentes opérations de promotion et

     d’animation
	

	En gestion

	 (Approvisionner et réassortir les rayons

( Maintenir en état marchand le rayon et de l’espace de

    vente

( Gérer les produits dans l’espace de vente

( Participer à la gestion des risques et à la prévention des

    risques

( Participer à la gestion de l’espace commercial


	


ANNEXE PÉDAGOGIQUE (jointe à la convention liant)
DOCUMENTS DE PRÉPARATION, DE SUIVI ET D’ÉVALUATION
	PRÉPARATION

Et SUIVI

DE LA FORMATION

	SECONDE 

-Document d’aide à la négociation des activités en milieu professionnel

- Annexe pédagogique à la convention
(Sauf grilles d’évaluation en CCF –EP1et EP2)


	
	PREMIERE ET TERMINALE

Document d’aide à la négociation des activités en milieu professionnel

- Annexe pédagogique à la convention



	ÉVALUATION

DE L’ÉPREUVE E2 :

Action de

Promotion- animation

	PREMIERE ET TREMINALE

Action de promotion animation en unité commerciale

	ÉVALUATION

DE L’ÉPREUVE E3 :

Vente en unité

commerciale

	TERMINALE

· Situation d’évaluation en ORGANISATION DE L’OFFRE « PRODUITS »

· Situation d’évaluation en GESTION DU    
RAYON

-      Situation d’évaluation en VENTE


	III- LE TUTEUR ET LA FORMATION PROFESSIONNELLE


La formation en milieu professionnel est une phase déterminante de l’acquisition des compétences propres au diplôme. Elle s’organise entre trois partenaires

le tuteur, le stagiaire, l’enseignant du domaine professionnel,

LES MODALITES

	22 semaines en entreprise (dont 2 pour une spécialisation produit éventuellement )

- Participation du tuteur à l’évaluation

- Part importante du domaine professionnel dans le diplôme



LE ROLE DU TUTEUR

Vous jouez un rôle déterminant dans la formation du jeune, qu’il soit élève ou apprenti
	· ACCUEILLIR et INTEGRER le stagiaire dans l’équipe commerciale,

· AIDER le stagiaire à se repérer dans l’entreprise, dans son poste de travail,

· ACCOMPAGNER le stagiaire dans sa formation

· VALIDER certaines compétences professionnelles


	· FORMER :

- aux techniques de communication

- aux techniques de vente

- aux techniques d’animation de magasin et de promotion des ventes

- aux techniques d’approvisionnement et au réassort

- aux techniques de prévention des risques liés aux personnes et aux produits


	· AIDER : - le stagiaire à mettre en œuvre une action de promotion/animation

- le stagiaire à rassembler les éléments de présentation l’action de promotion/animation (épreuve d’examen)



	· EVALUER

( Pourquoi ? Pour apprécier l’acquisition et la maîtrise des compétences mises en œuvre en entreprise.

( Par qui ? Par le tuteur professionnel qui aura assuré la formation du stagiaire (il peut être différent du responsable du magasin) et le professeur d’enseignement responsable de l’équipe pédagogique

( Comment ? A l’aide d’une grille d’évaluation

.activités non évaluées mais à réaliser en entreprise pour compléter les savoirs

de la discipline gérer :
- gestion des produits et des stocks

- préparer et réaliser un inventaire

- mesurer les performances commerciales d’une promotion, d’une animation, d’une tête de gondole




IV- Bilan élève/ Fiche navette/ Evaluation

EXEMPLE DE FICHE DE SUIVI ELEVE EN SECONDE

COMPETENCES PROFESSIONNELLES
L’ACCUEIL, L’INFORMATION, ET L’ORIENTATION DU CLIENT EN FACE A FACE ET / OU AU TÉLÉPHONE

	COMPETENCES PROFESSIONNELLES
	TI
	I
	S
	TS

	Appréhender la situation orale en face à face

· Dans le cadre d’un entretien de vente 

· Identifier les différentes phases de la vente

· Repérer les attitudes verbales

· Repérer les attitudes non verbales

Accueillir, informer

· prendre la parole au bon moment pour accueillir, informer.

Orienter le client

· participer à l’orientation du client


	
	
	
	

	Appréhender la situation orale au téléphone 

Accueillir le client

· réceptionner un appel

· mettre en attente

Informer le client

· rechercher  l’information

· sélectionner  l’information

· transmettre  l’information
Orienter le client

· rechercher les besoins

· reformuler la demande d’orientation

· faire une orientation adaptée

	
	
	
	


ATTITUDES PROFESSIONNELLES

L’ACCUEIL, L’INFORMATION, ET L’ORIENTATION DU CLIENT EN FACE A FACE ET/ OU AU TÉLÉPHONE

	ATTITUDES   PROFESSIONNELLES
	TI
	I
	S
	TS

	Choisir une tenue adaptée


	
	
	
	

	Adopter un comportement approprié
 (sourire, posture, politesse…)


	
	
	
	

	Adopter un niveau de langage adapté
 (registre du langage, empathie…)


	
	
	
	

	Respecter les horaires


	
	
	
	


	Commentaires et / ou observations :




	Nom du tuteur, fonction

et signature


	

	Nom du professeur chargé du suivi et signature


	

	Cachet de l’entreprise


	


Les demandes d’aides de l’élève à la PFMP suivante
En fonction de la fiche bilan, l’élève précise avec les conseils du tuteur, du professeur, les points pour lesquels il aimerait avoir une aide prioritaire.

-

-

- 

LIVRET  PROFESSEUR
· Insérer tous les documents de chaque élève
        ( Les grilles d’évaluation

· Les documents de positionnement, d’aide à la  négociation des activités en milieu professionnel 
· Exemplaire établissement de la convention 
· Les attestations etc.
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