Livret de partenariat

Suivi des périodes de formation en milieu professionnel
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Baccalauréat professionnel Vente 3 ans
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1. Plaquette de présentation du lycée
2. Procédure d’accueil d’un élève stagiaire

Nous vous remercions d’accueillir l’élève au sein de votre entreprise et faire ainsi partie intégrante de la formation du jeune.

Vous allez accueillir un(e) élève pour des périodes de formation en milieu professionnel dans le cadre de la :

· Validation du BEP Métiers de la relation aux clients et/ou usagers

· Préparation du Bac Professionnel Vente

Les élèves, pour les activités liées à leur formation, sont couverts par une convention de stage dûment signée par l’élève (ou son représentant légal s’il est mineur), le chef d’entreprise et la proviseure du lycée. Je vous demanderais donc de ne pas accepter d’élèves dont les conventions ne seraient pas signées par les 3 parties.

Durant cette période de formation, les élèves ont des objectifs de stage et des productions écrites à préparer communiqués dans ce livret. De plus, l’entreprise d’accueil procède à l’évaluation de l’élève.

Au cours du stage, vous serez en contact avec les professeurs qui encadrent les élèves : appel téléphonique et visite sur place.

Pour que la formation du stagiaire soit optimisée, il est important au préalable de :
· Identifier les objectifs de la formation

· Comprendre les grilles et les indicateurs d’évaluation

· Identifier l’ensemble des personnes (tuteur, professeurs…) susceptible d’encadrer le stagiaire

· Délivrer un livret d’accueil au stagiaire présentant la structure, son environnement, son règlement intérieur, les règles déontologiques…

Calendrier des PFMP

Seconde Bac Pro vente :

· DU                                        AU

· DU                                        AU

Première Bac Pro vente :

· DU                                        AU

· DU                                        AU

Terminale Bac Pro vente :

· DU                                        AU

· DU                                        AU

3. Les attentes du tuteur et de l’entreprise

Notez ici vos attentes concernant l’élève.

	Critères
	Seconde Bac pro

vente
	Première Bac pro

vente
	Terminale Bac pro

vente

	Tenue vestimentaire
	
	
	

	Horaires
	
	
	

	Autonomie
	
	
	

	Attitude/

comportement
	
	
	

	Autres :
	
	
	


4. Objectifs des périodes de formation en milieu professionnel

1ère année (seconde)
Période 1 : du …....................................................... au …...........................................................   
Période 2 : du …....................................................... au …...........................................................   
	PRATIQUE DES ACTIVITES EN ENTREPRISE
	Prévu période 1
	Prévu période 2
	Réalisé

	DECOUVRIR L'ENVIRONNEMENT PROFESSIONNEL
	
	
	

	Rechercher d’informations sur l’entreprise, ses produits, les marchés (organigramme, zone de chalandise, concurrence...)
	
	
	

	ACCUEIL ET INFORMATION DU CLIENT ET / OU DE L'USAGER
	
	
	

	Accueillir le client et / ou l'usager au téléphone
	
	
	

	Accueillir le client et / ou l'usager en face à face
	
	
	

	Informer le client et / ou l'usager (recherche de l'information, sélection de l'information...)
	
	
	

	VENDRE
	
	
	

	Rechercher des informations relatives au client, à l'entreprise et aux transactions passées
	
	
	

	Entrée en contact
	
	
	

	Ecouter activement le client et / ou l'usager
	
	
	

	Présenter le(s) produit(s), le(s) service(s)
	
	
	

	Argumenter et conseiller (démonstration, traitement des objections)
	
	
	

	Rechercher l'accord du client
	
	
	

	Conclure l'entretien de vente (vente additionnelle, encaissement, prise de congé)
	
	
	

	Utiliser un vocabulaire adapté tout au long de l'entretien
	
	
	

	SUIVI / FIDELISATION
	
	
	

	Analyse des résultats de la vente ou de la visite
	
	
	

	Transmission des bons de commande
	
	
	

	Participation au contrôle des livraisons
	
	
	


	ATTITUDES PROFESSIONNELLES
	Période 1
	Période 2

	COMMUNICATION
	
	

	1. Communiquer – Maîtriser son expression (orale, écrite)
	
	

	2. Adapter son comportement et sa tenue au secteur professionnel
	
	

	ADAPTATION
	
	

	3. S'intégrer dans uns équipe de travail
	
	

	4. S'adapter au méthode s et consignes de travail
	
	

	IMPLICATION
	
	

	5. Collaborer aux objectifs de l'équipe de vente
	
	

	6. S'impliquer dans son travail, faire preuve de motivation
	
	

	ORGANISATION, PRISE D'INITIATIVES
	
	

	7. Gérer son temps, sa charge de travail, faire preuve d'autonomie
	
	

	8. Faire preuve d'esprit d'initiative dans le respect de sa marge de manœuvre et des règles de confidentialité
	
	


Nom du tuteur:
Signature:
Cachet:

2ème année (première) et 3ème année (terminale)
Période 1 : du …....................................................... au …...........................................................   
Période 2 : du …....................................................... au …...........................................................   
	PRATIQUE DES ACTIVITES EN ENTREPRISE
	Prévu période 1
	Prévu période 2
	Réalisé

	PROSPECTER
	
	
	

	Organiser une opération de prospection (recherche d'informations, sélection de la cible, plan de prospection, de tournée, création, utilisation d'un fichier de prospects)
	
	
	

	Réalisation d'une opération de prospection (publipostage, émission d'appels téléphoniques, prise de rendez-vous, , participation à des manifestations commerciales...)
	
	
	

	NEGOCIER
	
	
	

	Rechercher des informations relatives au client, à l'entreprise et aux transactions passées
	
	
	

	Déterminer les objectifs de la visite
	
	
	

	Sélectionner les outils et les supports
	
	
	

	Entrer en contact et découvrir la situation client
	
	
	

	Présenter l'offre commerciale
	
	
	

	Conclure l'entretien de vente (vente additionnelle, encaissement, prise de congé)
	
	
	

	SUIVI / FIDELISATION
	
	
	

	Exécuter les tâches consécutives aux ventes (analyse des résultats, compte-rendu...)
	
	
	

	Suivre l'exécution des commandes, des livraisons
	
	
	

	Assurer le suivi et la fidélisation du client
	
	
	

	Rendre compte de la prospection et/ou suivi d'activités
	
	
	


	ATTITUDES PROFESSIONNELLES
	Période 1
	Période 2

	COMMUNICATION
	
	

	1. Communiquer – Maîtriser son expression (orale, écrite)
	
	

	2. Adapter son comportement et sa tenue au secteur professionnel
	
	

	ADAPTATION
	
	

	3. S'intégrer dans uns équipe de travail
	
	

	4. S'adapter au méthode s et consignes de travail
	
	

	IMPLICATION
	
	

	5. Collaborer aux objectifs de l'équipe de vente
	
	

	6. S'impliquer dans son travail, faire preuve de motivation
	
	

	ORGANISATION, PRISE D'INITIATIVES
	
	

	7. Gérer son temps, sa charge de travail, faire preuve d'autonomie
	
	

	8. Faire preuve d'esprit d'initiative dans le respect de sa marge de manœuvre et des règles de confidentialité
	
	


Nom du tuteur:
Signature:
Cachet:

5. Grilles d’évaluations
Evaluation du BEP Métiers de la relation aux clients et/ou usagers
Dans le cadre de l’EP2 «  Pratique de l’accueil, de l’information et de la vente », les élèves doivent être évalués sur des situations en entreprise coefficient 8 en fin de classe de seconde ou durant le premier semestre de la première bac.

Cette évaluation se fait lors de la visite du professeur de spécialité. Le tuteur et le professeur se concertent sur la situation proposée et arrêtent conjointement une proposition de note.

Situation 1 : Pratique des activités en entreprise (évaluée en entreprise)
Elle comporte deux phases :

Phase 1 : Activité « Accueil et information »

Elle s’appuie sur la réalisation par le candidat d’un accueil et d’une information, réels ou simulés, d’un client ou d’un usager, dans le cadre des activités habituelles.

Phase 2 : Activité « vente »

Il s’agit de la réalisation par le candidat d’une vente réelle ou simulée à un client. 

Situation 2 : Connaissance de l’environnement professionnel (évalué au lycée)
Entretien oral (au lycée) d’une durée maximale de 15 mn

Le candidat présente les caractéristiques de l’environnement professionnel, économique et juridique de l’entreprise dans laquelle il a accompli son stage. (Structure, marché, clientèle, offre)

Grille évaluation MRCU

Evaluation du Bac pro vente
Epreuve 3 : PFMP - coefficient 5
Cette épreuve comporte deux sous épreuves : 

· A3 : Pratique de la prospection, de la négociation, du suivi et de la fidélisation de la clientèle

· B3 : Projet de prospection
A 3 : Pratique de la prospection, de la négociation, du suivi et de la fidélisation de la clientèle (évaluée en entreprise)
Elle vise à apprécier l’acquisition et la maitrise de compétences et d’attitudes professionnelles mises en œuvre dans l’entreprise concernant la prospection, la négociation, le suivi et la fidélisation de la clientèle.

B3 : Projet de prospection (évalué au lycée)
Cette épreuve vise à évaluer l’aptitude du candidat à élaborer, à présenter et à soutenir un projet de prospection. Ce projet élaboré par le candidat au cours de sa formation en entreprise et au lycée sert de base à une présentation orale faisant appel aux techniques de l’information et de la communication.
Première situation : Montage du projet de prospection

Seconde situation : Soutenance du projet sur une durée maximale de 30 mn. Professeurs et professionnels arrêtent conjointement une proposition de note.
Grille évaluation Bac Pro Vente

6. Note d’informations

Démarche à suivre lors d’un accident ou d’une maladie pendant la période de formation en entreprise

	
	En cas d’accident du travail
	En cas de d’accident sur le trajet domicile-entreprise
	En cas de maladie

	ENTREPRISE
	· Prévenir le bureau des stages :

Francis Lafargue chef de travaux

Gérard Léger Assistant technique

Fatima Jebbari coordonnatrice tertiaire

Ou secrétariat de direction du lycée

· Remplir et envoyer au secrétariat du lycée l’imprimé cerfa N°60-3682 (déclaration d’accident du travail)

Ou indiquer sur papier libre en mentionnant heure, date, circonstances de l’accident, noms des témoins éventuels.

· Transmettre à l’élève ou à ses représentants l égaux la feuille de soin cerfa N°11383*02 qui lui permettra d’être pris en charge.
	Néant


	Néant

	ELEVE
	L’élève transmettra au secrétariat du lycée dans les 24 heures :
· Le certificat médical établi par le médecin ayant constaté les dommages physiques.

· L’arrêt de travail éventuel.

Pour le suivi ou la clôture du dossier, l’élève transmettra le certificat de prolongation éventuel ou le certificat médical final.


	· Prévenir le bureau des stages :

Francis Lafargue chef de travaux

Gérard Léger Assistant technique

Fatima Jebbari coordonnatrice tertiaire

Ou secrétariat de direction du lycée

· Prévenir l’entreprise

· Envoyer dans les 24 heures au secrétariat du lycée le certificat médical ayant constaté les blessures.


	· Prévenir le bureau des stages :

Francis Lafargue chef de travaux

Gérard Léger Assistant technique

Fatima Jebbari coordonnatrice tertiaire

Ou secrétariat de direction du lycée

· Prévenir l’entreprise

· Envoyer dans les 24 heures au secrétariat du lycée le certificat médical.



7. Productions demandées aux élèves[image: image1.png]
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Cité scolaire de Puyguillen


BP 40054


16600 Ruelle sur Touvre


Tel : 05 45 65 74 74


Fax direction : 05 45 65 53 63


Fax bureau des stages : 05 45 65 35 17
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