Livret de stage Bac Professionnel Vente – Lycée Saint André - Niort


PREAMBULE

Les équipes pédagogiques du lycée Saint-André vous remercient de votre précieuse collaboration grâce à laquelle nos élèves peuvent découvrir la réalité du monde professionnel.

Ce livret vous permettra de :

· prendre connaissance des objectifs de formation de l’élève et du travail à réaliser par celui-ci.

· consigner sur le tableau récapitulatif tout retard ou absence de l'élève. Durant les périodes de formation, l’élève doit se montrer assidu et ponctuel.

· donner vos appréciations sur les compétences et attitudes professionnelles de l'élève.

Nous vous demandons de bien vouloir compléter la partie 3 « Le livret du professionnel tuteur » au cours de chaque période de formation.

Les périodes de formation permettent à l’élève d’acquérir une première et véritable expérience du milieu professionnel.

Une attestation de formation en milieu professionnel sera remplie à la fin de chaque période.

Cette expérience et les connaissances acquises tout au long de l’année seront mobilisées dans la rédaction de travaux réalisés sur poste informatique, lors du retour en classe.

Votre stagiaire peut ainsi être amené à vous consulter pour l’aider dans sa démarche de collecte d’informations nécessaires à la réalisation de ces travaux.

Un suivi de l’élève est assuré par un professeur, tuteur pédagogique.

· 1ère étape : le tuteur pédagogique vérifie l’installation de l’élève dans l’entreprise d’accueil par téléphone et, fixe la date de visite au sein de l’entreprise.

· 2ème étape : le tuteur pédagogique rend visite à l’élève sur le lieu de formation afin d’assurer en collaboration avec le tuteur professionnel le suivi de la formation.

Le livret, complété, sera remis, à la fin de chaque période de formation à l’élève. Ce dernier le remettra au professeur qui suit sa formation, dès le retour dans l’établissement scolaire de formation.
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1 - LES INTERLOCUTEURS

Pendant cette période de formations, vos interlocuteurs sont les suivants :

	Suivi du stage

Convention et demande de stagiaire 

Objectifs, évaluation

Comportement
	Pascal GABET (Professeur Principal)

Lycée Saint André

14, rue de Souché

79000 NIORT

Tel. 05 49 77 22 20

Fax. 05 49 77 22 21

	Accident, Absence
	Elisabeth CANTEAU (Conseillère permanente d'éducation)

Lycée Saint André

14, rue de Souché

79000 NIORT

Tel. 05 49 77 22 20

Fax. 05 49 77 22 21

	Autres
	Cécile DARGELOS (Chef des Travaux, Responsable pédagogique)

Lycée Saint André

14, rue de Souché

79000 NIORT

Tel. 05 49 77 22 20

Fax. 05 49 77 22 21


2 - Objectifs de formation en milieu professionnel en seconde baccalauréat professionnel Vente

La formation en milieu professionnel doit s'effectuer en 2 périodes.

À l'issue de cette année de formation, ayant principalement pour objectifs la découverte des entreprises et l’observation des activités réalisées au sein de celles-ci, l'élève devra être capable de :

COMPÉTENCES PROFESSIONNELLES

· Décrire le point de vente et son activité principale

· Identifier le rôle de chacun des employés au sein du point de vente ou du service

· dans lequel il se trouve

· Repérer les étapes du dialogue de vente

· Prendre congé du client

· Participer à la fidélisation du client

SAVOIR ÊTRE

· Etre assidu et respecter les horaires

· Adopter une tenue adaptée

· Adopter un registre de langage adapté et utiliser le vocabulaire professionnel

· S’adapter aux méthodes de travail et appliquer les consignes

· S'impliquer dans son travail et faire preuve d’autonomie

· S’intégrer à l’équipe

L'expérience acquise lors des périodes de formation en milieu professionnel constituera un support en vue de l'élaboration de travaux réalisés par l’élève, sur poste informatique.

Travaux à réaliser, sous la forme d’un dossier, à la suite de la 1ère PFMP :

· la fiche de présentation de l’entreprise (1 page), 

· l’organigramme du point de vente ou de l’entreprise (1 page), 

· la description par l’élève des activités réalisées (2 pages)

L'évaluation de ce dossier sera faite au lycée par les professeurs de vente et les membres de l’équipe pédagogique.

Travail à réaliser, à l’issue de la 2ème PFMP : 

· réalisation de la fiche descriptive d’activités professionnelles

(l’observation ou la réalisation d’une situation de vente peut-être décrite par exemple).

Cette fiche fera l’objet d’une évaluation écrite par les professeurs de vente.

3 - LIVRET PROFESSIONNEL DU TUTEUR
DOCUMENT DE SUIVI

1ère période de formation

Du 11 au 30 janvier 2010

Nom et prénom de l’élève : ………………………………………………………………….

	Etablissement scolaire


	Entreprise

	
	Raison sociale : ………………………………………………

Adresse :……………………………………

………………………………………………

Ville : ……………………………………….

E-Mail : ……………………………………..



	Professeurs de vente responsables

Tuteur pédagogique (Prénom, Nom, Spécialité)

………………………………………………

………………………………………………

Date de la visite : 

………………………………………………

Signature


	Tuteur professionnel

Prénom et NOM : …………………………

……………………………………………….

Fonction : …………………………………..

……………………………………………….

Signature




GRILLE D’EVALUATION DES COMPETENCES ET ATTITUDES PROFESSIONNELLES

1ère période de formation

Du 11 au 30 janvier 2010

	OBJECTIFS DE FORMATION


	1ère période de PFMP

	A
	COMPETENCES PROFESSIONNELLES
	TI*
	I*
	S*
	TS*



	
	Décrire le point de vente et son activité principale
	
	
	
	

	
	Identifier le rôle de chacun des employés du point de vente, de l’entreprise commerciale ou du service.
	
	
	
	

	
	Accueillir le client ou l’usager
	
	
	
	

	B
	ATTITUDES PROFESSIONNELLES


	TI*
	I*
	S*
	TS*



	
	Etre assidu
	
	
	
	

	
	Respecter les horaires
	
	
	
	

	
	Adopter une tenue adaptée
	
	
	
	

	
	Adopter un registre de langage adapté
	
	
	
	

	
	Utiliser le vocabulaire professionnel
	
	
	
	

	
	S’adapter aux méthodes de travail
	
	
	
	

	
	Appliquer les consignes
	
	
	
	

	
	S’impliquer dans son travail
	
	
	
	

	
	Faire preuve d’autonomie
	
	
	
	

	
	S’intégrer à l’équipe
	
	
	
	


*TI : Très insuffisant – I : Insuffisant –S : Satisfaisant – TS : Très Satisfaisant

Appréciation générale du tuteur : …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Visa de l’entreprise

(Date, cachet et signature)

CONTROLE DES ABSENCES ET RETARDS
1ère période de formation

En cas d'absence pendant la période de formation en milieu professionnel : 

· le stagiaire avise l’entreprise et le lycée de son absence. 

· le tuteur signale au lycée l’absence du stagiaire soit par téléphone, soit par fax
La période de formation est obligatoire et doit être d’une durée minimum d'une semaine ½. En conséquence, toute absence (quelque soit le motif) doit être récupérée et notifiée par un avenant établi par le lycée soit pour :

· modification des horaires de la période de formation, 

· prolongation de la période de formation, 

· un complément de période de formation réalisé pendant les vacances scolaires.

	JOURS
	Absence
	Retard
	Motif

	11/01/2010
	(
	(
	

	12/01/2010
	(
	(
	

	13/01/2010
	(
	(
	

	14/01/2010
	(
	(
	

	15/01/2010
	(
	(
	

	16/01/2010
	(
	(
	

	18/01/2010
	(
	(
	

	19/01/2010
	(
	(
	

	20/01/2010
	(
	(
	

	21/01/2010
	(
	(
	

	22/01/2010
	(
	(
	

	23/01/2010
	(
	(
	

	25/01/2010
	(
	(
	

	26/01/2010
	(
	(
	

	27/01/2010
	(
	(
	

	28/01/2010
	(
	(
	

	29/01/2010
	(
	(
	

	30/01/2010
	(
	(
	


Visa de l’entreprise (date, cachet et signature)

DOCUMENT DE SUIVI

1ère période de formation

Du 11 au 30 janvier 2010

Nom et prénom de l’élève : ………………………………………………………………….

	Etablissement scolaire


	Entreprise

	
	Raison sociale : ………………………………………………

Adresse :……………………………………

………………………………………………

Ville : ……………………………………….

E-Mail : ……………………………………..



	Professeurs de vente responsables

Tuteur pédagogique (Prénom, Nom, Spécialité)

………………………………………………

………………………………………………

Date de la visite : 

………………………………………………

Signature


	Tuteur professionnel

Prénom et NOM : …………………………

……………………………………………….

Fonction : …………………………………..

……………………………………………….

Signature




GRILLE D’EVALUATION DES COMPETENCES ET ATTITUDES PROFESSIONNELLES

2ème période de formation

Du 07 au 26 juin 2010

	OBJECTIFS DE FORMATION


	2ème période de PFMP

	A
	COMPETENCES PROFESSIONNELLES
	TI*
	I*
	S*
	TS*



	
	Décrire le point de vente et son activité principale
	
	
	
	

	
	Identifier le rôle de chacun des employés du point de vente, de l’entreprise commerciale ou du service.
	
	
	
	

	
	Accueillir le client ou l’usager
	
	
	
	

	B
	ATTITUDES PROFESSIONNELLES


	TI*
	I*
	S*
	TS*



	
	Etre assidu
	
	
	
	

	
	Respecter les horaires
	
	
	
	

	
	Adopter une tenue adaptée
	
	
	
	

	
	Adopter un registre de langage adapté
	
	
	
	

	
	Utiliser le vocabulaire professionnel
	
	
	
	

	
	S’adapter aux méthodes de travail
	
	
	
	

	
	Appliquer les consignes
	
	
	
	

	
	S’impliquer dans son travail
	
	
	
	

	
	Faire preuve d’autonomie
	
	
	
	

	
	S’intégrer à l’équipe
	
	
	
	


*TI : Très insuffisant – I : Insuffisant –S : Satisfaisant – TS : Très Satisfaisant

Appréciation générale du tuteur : …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Visa de l’entreprise

(Date, cachet et signature)

CONTROLE DES ABSENCES ET RETARDS
1ère période de formation

En cas d'absence pendant la période de formation en milieu professionnel : 

· le stagiaire avise l’entreprise et le lycée de son absence. 

· le tuteur signale au lycée l’absence du stagiaire soit par téléphone, soit par fax

La période de formation est obligatoire et doit être d’une durée minimum d'une semaine ½. En conséquence, toute absence (quelque soit le motif) doit être récupérée et notifiée par un avenant établi par le lycée soit pour :

· modification des horaires de la période de formation, 

· prolongation de la période de formation, 

· un complément de période de formation réalisé pendant les vacances scolaires.

	JOURS
	Absence
	Retard
	Motif

	07/06/2010
	(
	(
	

	08/06/2010
	(
	(
	

	09/06/2010
	(
	(
	

	10/06/2010
	(
	(
	

	11/06/2010
	(
	(
	

	12/06/2010
	(
	(
	

	14/06/2010
	(
	(
	

	15/06/2010
	(
	(
	

	16/06/2010
	(
	(
	

	17/06/2010
	(
	(
	

	18/06/2010
	(
	(
	

	19/06/2010
	(
	(
	

	21/06/2010
	(
	(
	

	22/06/2010
	(
	(
	

	23/06/2010
	(
	(
	

	24/06/2010
	(
	(
	

	25/06/2010
	(
	(
	

	26/06/2010
	(
	(
	


Visa de l’entreprise (date, cachet et signature)
4 – LE LIVRET DE L’ELEVE STAGIAIRE
Engagement de l’élève vis-à-vis de ses obligations lors des périodes de formation en entreprise
 « Je m’engage à adopter une tenue vestimentaire adaptée au métier et respecter les règles en vigueur dans l’entreprise ou l’organisme d’accueil, notamment en matière de sécurité, d’horaires et de discipline. En cas d’absence je préviens le lycée et l’entreprise ou l’organisme d’accueil. Toute absence devra être justifiée et rattrapée. »

Nom et prénom

........................................................................................................................................

........................................................................................................................................
Né(e) le ........................................................................................................................................
Adresse ........................................................................................................................................
................................................................................................................................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................

Ville ................................................................................................................................................................................................................................................................................ 
Téléphone ........................................................................................................................................
	Signature de l’élève précédée de la mention "lu et approuvé"


	Pour information

Signature des parents




Semainier  -  Document d'aide au suivi des activités du stagiaire

Période de stage n° 1  – Semaine n°  1

	JOURS
	Activités réalisées, observées, personnes rencontrées

	11/01/2010
	

	12/01/2010
	

	13/01/2010
	

	14/01/2010
	

	15/01/2010
	

	16/01/2010
	


Semainier  -  Document d'aide au suivi des activités du stagiaire

Période de stage n° 1  – Semaine n°  2
	JOURS
	Activités réalisées, observées, personnes rencontrées

	18/01/2010
	

	19/01/2010
	

	20/01/2010
	

	21/01/2010
	

	22/01/2010
	

	23/01/2010
	


Semainier  -  Document d'aide au suivi des activités du stagiaire

Période de stage n° 1  – Semaine n°  3
	JOURS
	Activités réalisées, observées, personnes rencontrées

	25/01/2010
	

	26/01/2010
	

	27/01/2010
	

	28/01/2010
	

	29/01/2010
	

	30/01/2010
	


Semainier  -  Document d'aide au suivi des activités du stagiaire

Période de stage n° 2  – Semaine n°  1

	JOURS
	Activités réalisées, observées, personnes rencontrées

	07/06/2010
	

	08/06/2010
	

	09/06/2010
	

	10/06/2010
	

	11/06/2010
	

	12/06/2010
	


Semainier  -  Document d'aide au suivi des activités du stagiaire

Période de stage n° 2  – Semaine n°  2
	JOURS
	Activités réalisées, observées, personnes rencontrées

	14/06/2010
	

	15/06/2010
	

	16/06/2010
	

	17/06/2010
	

	18/06/2010
	

	19/06/2010
	


Semainier  -  Document d'aide au suivi des activités du stagiaire

Période de stage n° 2  – Semaine n°  3
	JOURS
	Activités réalisées, observées, personnes rencontrées

	21/06/2010
	

	22/06/2010
	

	23/06/2010
	

	24/06/2010
	

	25/06/2010
	

	26/06/2010
	


5 – LE LIVRET DU PROFESSEUR TUTEUR
FICHE DE SUIVI DE L’ELEVE STAGIAIRE
Période de stage n° 1

	Nom :

	Prénom : 


Les réussites de l’élève :  

........................................................................................................................................ 

........................................................................................................................................ 

........................................................................................................................................ 

........................................................................................................................................ 

........................................................................................................................................ 

........................................................................................................................................ 

........................................................................................................................................ 

........................................................................................................................................ 

Les difficultés rencontrées par l’élève :  

........................................................................................................................................ 

........................................................................................................................................ 

........................................................................................................................................ 

........................................................................................................................................ 

........................................................................................................................................ 

................................................................................................................................................................................................................................................................................ 

........................................................................................................................................ 

Bilan général du professeur chargé du suivi de l’élève: ........................................................................................................................................ 

........................................................................................................................................ 

........................................................................................................................................ 

........................................................................................................................................ 

........................................................................................................................................ 

........................................................................................................................................ 

Date :  

Nom et signature du tuteur





Nom et signature de l’élève

FICHE DE SUIVI DE L’ELEVE STAGIAIRE
Période de stage n° 2
	Nom :

	Prénom : 


Les réussites de l’élève :  

........................................................................................................................................ 

........................................................................................................................................ 

........................................................................................................................................ 

........................................................................................................................................ 

........................................................................................................................................ 

........................................................................................................................................ 

........................................................................................................................................ 

........................................................................................................................................ 

Les difficultés rencontrées par l’élève :  

........................................................................................................................................ 

........................................................................................................................................ 

........................................................................................................................................ 

........................................................................................................................................ 

........................................................................................................................................ 

................................................................................................................................................................................................................................................................................ 

........................................................................................................................................ 

Bilan général du professeur chargé du suivi de l’élève: ........................................................................................................................................ 

........................................................................................................................................ 

........................................................................................................................................ 

........................................................................................................................................ 

........................................................................................................................................ 

........................................................................................................................................ 

Date :  

Nom et signature du tuteur





Nom et signature de l’élève
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