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Livret de suivi en entreprise

Promotion 2……… - 2………
	Dates des périodes
	Entreprise
	Professeur référent

	1
	Du 
 au 


	

	


	2
	Du 
 au 


	

	



objectifs de la période de formation en milieu professionnel
Les périodes de formation en entreprises permettent à l’élève :

· D’appréhender par le concret les réalités des contraintes économiques, humaines, techniques de l’entreprise,

· D’appréhender les contraintes liées à la sécurité, le repérage des méthodes de travail,

· De mettre en œuvre des tâches ou des interventions sur des systèmes modernes liés à l’entreprise,

· D’utiliser les matériels, les équipements ou les outillages spécifiques que ne peuvent acquérir les établissements de formation,

· D’observer et d’analyser au travers de situations réelles les différents éléments d’une stratégie de qualité totale et de percevoir concrètement les coûts induits de la non-qualité,

· D’utiliser et de valider ses acquis dans le domaine de la communication, en mettant en œuvre de véritables relations avec les différents interlocuteurs et services spécifiques,

· De prendre conscience que dans l’entreprise, la compétence est le maître mot de la réussite.

Lors des périodes de formation en milieu professionnel, les activités de l’élève seront organisées et encadrées par le tuteur de l’entreprise en partage avec le professeur responsable du suivi de l’élève.

Pour chaque période, un bilan individuel est établi conjointement par le tuteur de l’entreprise et le professeur responsable du suivi de l’élève.

Coordonnées :

De l’établissement

Du responsable du suivi du dossier

A


Le


Le chef d’établissement

A

M.


Chef d’entreprise.

Objet : périodes de formation en milieu professionnel

Monsieur,

Veuillez trouver ci-joint le livret de suivi et d'évaluation de la formation en entreprise d'un élève de CAP CONDUCTEUR ROUTIER " MARCHANDISES ".

Ce dossier comprend :

· l’identification de l’élève et des acteurs de la formation,

· la réglementation de l’examen,

· les activités professionnelles définies par le référentiel du diplôme,

· les activités à réaliser en entreprise (annexe pédagogique),

· trois fiches permettant le suivi et l’évaluation des activités professionnelles pour chaque période en entreprise,

· une fiche permettant l’évaluation de l’intégration du jeune dans le milieu professionnel,

· des attestations de formation permettant le calcul des semaines effectuées en entgreprise,

· des fiches de compte rendu hebdomadaire.

Nous vous serions très obligés de bien vouloir compléter les parties qui vous sont réservées à chaque période de formation, selon les directives qui vous seront données lors des visites des professeurs chargés du suivi de l’élève.

Nous vous remercions pour la participation que vous voulez bien apporter à la formation professionnelle de nos élèves.

Veuillez agréer Monsieur, nos plus sincères salutations.

.

Le chef d'établissement.

L’ÉLÈVE ET LES ACTEURS DE LA FORMATION
	

	Nom : 

Prénom : 


Date de naissance : 

Lieu : 


Domiciliation :

· Rue et N° : 


· CP : 
 ; Ville : 

( : 
 ; 
Courriel : 

Personne à contacter : 

( : 



	

	

	Nom : 

N° : 

Rue :



BP : 

CP : 

Ville : 

( : 

Fax ; 



Courriel : 


	Proviseur : 

Proviseur adjoint : 

CPE : 

Chef de travaux : 

Secrétariat : 



Équipe pédagogique
	Matières enseignées
	1ère année
	2nde année

	Enseignement de la spécialité

Construction

Arts appliqués

Prévention Santé Environnement

Mathématiques – Sciences physiques

Français - Histoire – Géographie

Langue vivante : 

Éducation physique et sportive
	

	



	 entreprises d’ACCUEIL

	

	Entreprise :
	

	

	

	


	Coordonnées :
	

	

	

	


	( :

	

	

	

	


	Tuteur : 
	

	

	

	


	N° période :
	

	

	

	



À compléter par le jeune au fur et à mesure de sa formation.

RÈGLEMENT D'EXAMEN

	CAP 

CONDUCTEUR ROUTIER 

"MARCHANDISES"
	Candidats issus de :

- la voie scolaire dans un établissement public ou privé sous contrat, 

- l'apprentissage dans un CFA ou section d’apprentissage habilités,

- la formation professionnelle continue dans un établissement public
	Candidats issus de la voie scolaire dans un établissement privé hors contrat, CFA ou section d’apprentissage non habilités, formation professionnelle continue dans un établissement privé, enseignement à distance, candidats individuels.

	Nature des épreuves
	Unité
	Coeff.
	forme
	durée
	forme
	durée

	Unités Professionnelles

	EP1 : - Analyse d'une situation professionnelle de transport.
	U P1
	4
	CCF
	Ponctuelle écrite
	2h

	EP2 : Conduite d'un véhicule
	U P2
	8
	Ponctuelle Pratique et orale
	1 h 40 maxi
	Ponctuelle

pratique et orale
	1 h 40 maxi

	EP3 - Évaluation des activités en entreprises :

- Réalisation d'opérations de préparation, de groupage, de chargement, d'arrimage, de livraison.

- Réalisation de mise à quai.
	U P 3
	5

	CCF
	Ponctuelle

pratique 
	3 h
 maxi

	Unités Générales 

	EG1 : - Français et Histoire – Géographie
	U G1
	3
	CCF
	Ponctuelle écrite et orale
	2 h 15

	EG2 : - Mathématiques - Sciences
	U G2
	2
	CCF
	Ponctuelle écrite
	2 h

	EG3 : - Éducation physique et sportive
	U G3
	1
	CCF
	Ponctuelle

	Épreuve facultative :

langues vivantes
	UF
	
	Ponctuelle orale
	0 h 30 
	Ponctuelle orale
	0 h 30


RÉFÉRENTIEL DES ACTIVITÉS PROFESSIONNELLES
	ACTIVITÉS
	
	Tâches principales
	Niveau

	
	
	
	A
	P

	
	
	
	
	
	

	PRÉPARER SON ACTIVITE
	
	T1.1
	Collecter et s'approprier les informations nécessaires au transport à effectuer
	x
	x

	1. 
	
	T1.2
	Prendre en charge le véhicule, ses équipements et accessoires et s'assurer de leur conformité
	x
	x

	2. 
	
	T1.3
	S'assurer de la présence et de la validité des documents
	x
	

	3. 
	
	T1.4
	Établir la chronologie de chargement  
	x
	x

	4. 
	
	T1.5
	Déterminer l'itinéraire
	x
	x

	
	
	
	
	
	

	PARTICIPER AUX ACTIVITÉS D'ENLÈVEMENT ET DE CHARGEMENT
	
	T2.1
	Préparer le véhicule et les accessoires à l'activité de chargement
	x
	

	
	
	T2.2
	Vérifier les compatibilités véhicule et marchandises
	x
	x

	
	
	T2.3
	Charger, caler et arrimer la marchandise en utilisant des moyens de manutention autorisés
	x
	x

	
	
	T2.4
	Contrôler le chargement
	x
	

	
	
	T2.5
	Renseigner les documents
	x
	x

	
	
	
	
	
	

	RÉALISER LE TRANSPORT
	
	T3.1
	Conduire le véhicule en sécurité
	x
	

	
	
	T3.2
	Utiliser les moyens embarqués de contrôle et d'aide à la conduite
	x
	

	
	
	T3.3
	Gérer ses temps de conduite, de repos et ses autres activités
	x
	

	
	
	T3.4
	Localiser le site du client
	x
	

	
	
	T3.5
	Informer l'entreprise et le client en cas d'anomalie ou d'incident
	x
	x

	
	
	
	
	
	

	LIVRER LA MARCHANDISE
	
	T4.1
	Communiquer avec le client
	x
	

	
	
	T4.2
	Accéder au site de livraison 
	x
	

	
	
	T4.3
	Mettre la marchandise et les documents à disposition du client
	x
	

	
	
	T4.4
	Utiliser les moyens embarqués de suivi de la marchandise
	x
	

	 
	
	
	
	
	

	FINALISER SON ACTIVITÉ
	
	T5.1
	Restituer le véhicule
	x
	

	
	
	T5.2
	Restituer les documents relatifs à ses activités
	x
	

	
	
	T5.3
	Rendre compte à l'entreprise
	x
	


A = tâche réalisée en autonomie

   P = tâche réalisée en participation
ANNEXE PEDAGOGIQUE

Activités professionnelles à réaliser en entreprise
Cette annexe est renseignée par le professeur du domaine professionnel avant chaque départ en Période de Formation en milieu en entreprise (colonne « prévues »).

Le référent de l’établissement, en charge du suivi du jeune, présente au tuteur de l’entreprise les activités qu’il serait souhaitable de lui faire effectuer.

La colonne « réalisées » permet un bilan et l’historique des activités effectuées
	Activités
	TRAVAIL A REALISER
	Prévue
	Réalisée

	1
	Préparer et organiser ses activités en :
Communiquant avec les acteurs du domaine public et le client.

S'assurant de la présence et de la validité des documents.

Prenant en charge le véhicule, ses équipements et accessoires et en s'assurant de leur conformité. 
	P 1
	
	

	
	
	P 2
	
	

	2
	Réaliser les opérations d'enlèvement et de chargement en :
Contrôlant le chargement.

Chargeant, calant et arrimant la marchandise en utilisant des moyens de manutention autorisés et adaptés.
	P 1
	
	

	
	
	P 2
	
	

	3
	Réaliser le transport et la livraison en :
Utilisant les moyens embarqués de contrôle, de communication et d’aide à la conduite. 
Utilisant les moyens de suivi de la marchandise.
Mettant la marchandise et les documents à disposition du client.
Récupérant les supports de charge, les conditionnements, les rebuts.
	P 1
	
	

	
	
	P 2
	
	

	4
	RENDRE COMPTE D'UNE ACTIVITÉ en :
Expliquant à la hiérarchie les tâches réalisées,

Commentant les aléas et difficultés rencontrées,

Transmettant les documents nécessaires au transport,

Restituant le véhicule.
….
	P 1
	
	

	
	
	P 2
	
	


SUIVI DES ACTIVITES PROFESSIONNELLES

Mode opératoire du renseignement des fiches de suivi et d’évaluation
Le suivi est réalisé à partir de 4 fiches :

· réaliser un chargement,

· livrer la marchandise,

· faire l’enlèvement des marchandises,

· restituer le véhicule et rendre compte.

Chaque fiche comprend :

· le contexte des activités et les moyens à disposition du jeune pour les réaliser,

· le libellé des activités professionnelles, chacune correspondant à une compétence du référentiel de certification du diplôme.

A l’issue de chaque période, le professeur responsable du suivi et le tuteur en entreprise évaluent le jeune pour chaque activité (une croix dans la colonne correspondant au niveau de maîtrise de l’activité).


	Périodes
	Évaluation


-
                         +

	
	D 
	C 
	B
	A

	P1

P2

EVAL
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	






La position grisée correspond au positionnement définitif qui servira à l’évaluation de l’élève
A l’issue de la dernière période, le professeur du domaine professionnel responsable du suivi et le tuteur en entreprise évaluent le jeune dans le cadre du Contrôle en Cours de Formation (ligne grisée). C’est une synthèse effectuée à partir des évaluations de la seconde année de formation.

La période P 1 :



Correspond à l’année de seconde professionnelle.
Les périodes P2 :


Correspond à l’année de terminale professionnelle

Nous vous serions très obligés de bien vouloir compléter ce livret à l’issue de chaque période de formation en entreprises.

Veuillez agréer Monsieur, nos plus sincères salutations.
fiches de suivi et d’évaluation des activités professionnelles
	RÉALISER UN CHARGEMENT
	1/4

	Les activités sont conduites dans le cadre de la messagerie ou de fret.

Elles sont réalisées chez un client chargeur ou sur un quai de transfert ou de rupture de charge.

La mise à quai et/ou le déplacement du véhicule relèvent de la conduite.

Les accessoires sont à disposition.

	CRITERES D’EVALUATIONS DU TRAVAIL REALISE

	D

Non maîtrisé pas d’autonomie. (souvent des erreurs)
	C

Non maîtrisé, possibilité avec participation. (parfois des erreurs)
	B

Maîtrisé avec autonomie partielle. (sans erreur)
	A

Maîtrisé avec autonomie totale. (sans erreur)
	D
	C
	B
	A

	C111
	Collecter les informations et les documents nécessaires au chargement
	P1
	
	
	
	

	
	
	P2
	
	
	
	

	
	
	EVAL
	
	
	
	

	C331
	Préparer le véhicule
	P1
	
	
	
	

	
	
	P2
	
	
	
	

	
	
	EVAL
	
	
	
	

	C261
	Repérer une avarie de marchandise
	P1
	
	
	
	

	
	
	P2
	
	
	
	

	
	
	EVAL
	
	
	
	

	C332
	Charger caler et arrimer la marchandise
	P1
	
	
	
	

	
	
	P2
	
	
	
	

	
	
	EVAL
	
	
	
	

	C374
	Respecter les règles de sécurité et maitriser les gestes et postures
	P1
	
	
	
	

	
	
	P2
	
	
	
	

	
	
	EVAL
	
	
	
	

	
	Utiliser les documents marchandise
	P1
	
	
	
	

	
	
	P2
	
	
	
	

	
	
	EVAL
	
	
	
	

	C312
	Vérifier la présence et l’arrimage des accessoires et des matériels de manutention
	P1
	
	
	
	

	
	
	P2
	
	
	
	

	
	
	EVAL
	
	
	
	

	Observations du tuteur :




	LIVRER LA MARCHANDISE
	2/4

	Les activités sont conduites dans le cadre de la messagerie ou de fret.

Elles sont réalisées chez un client destinataire ou un correspondant transporteur.

La mise à quai et/ou le déplacement du véhicule relèvent de la conduite.

Les accessoires sont à disposition.

	CRITERES D’EVALUATIONS DU TRAVAIL REALISE

	D

Non maîtrisé pas d’autonomie. (souvent des erreurs)
	C

Non maîtrisé, possibilité avec participation. (parfois des erreurs)
	B

Maîtrisé avec autonomie partielle. (sans erreur)
	A

Maîtrisé avec autonomie totale. (sans erreur)
	D
	C
	B
	A

	C111
	Exploiter les documents nécessaires au transport
	P1
	
	
	
	

	
	
	P2
	
	
	
	

	
	
	EVAL
	
	
	
	

	
	Réaliser l’itinéraire selon l’ordre de la tournée et les contraintes des activités et de la clientèle
	P1
	
	
	
	

	
	
	P2
	
	
	
	

	
	
	EVAL
	
	
	
	

	C131
	Informer le client destinataire de l'objet de la livraison
	P1
	
	
	
	

	
	
	P2
	
	
	
	

	
	
	EVAL
	
	
	
	

	
	Utiliser les moyens de manutention à disposition
	P1
	
	
	
	

	
	
	P2
	
	
	
	

	
	
	EVAL
	
	
	
	

	C361
	Gérer les supports de manutention (palettes, Rolls…)
	P1
	
	
	
	

	
	
	P2
	
	
	
	

	
	
	EVAL
	
	
	
	

	C352
	Utiliser les moyens embarqués de suivi de la marchandise
	P1
	
	
	
	

	
	
	P2
	
	
	
	

	
	
	EVAL
	
	
	
	

	C374
	Respecter les règles de sécurité et maitriser les gestes et postures
	P1
	
	
	
	

	
	
	P2
	
	
	
	

	
	
	EVAL
	
	
	
	

	C351
	Présenter les documents et apposer les signatures
	P1
	
	
	
	

	
	
	P2
	
	
	
	

	
	
	EVAL
	
	
	
	

	C121
	Contrôler les réserves éventuelles prises par le client  et informer l'entreprise
	P1
	
	
	
	

	
	
	P2
	
	
	
	

	
	
	EVAL
	
	
	
	

	C354
	Encaisser les sommes dues
	P1
	
	
	
	

	
	
	P2
	
	
	
	

	
	
	EVAL
	
	
	
	

	Observations du tuteur :




	FAIRE L’ENLEVEMENT DES MARCHANDISES
	3/4

	Les activités sont conduites dans le cadre de la messagerie ou de fret.

Elles sont réalisées chez un client expéditeur ou un correspondant transporteur.

La mise à quai et/ou le déplacement du véhicule relèvent de la conduite.

Les accessoires sont à disposition.

	CRITERES D’EVALUATIONS DU TRAVAIL REALISE

	D

Non maîtrisé pas d’autonomie. (souvent des erreurs)
	C

Non maîtrisé, possibilité avec participation. (parfois des erreurs)
	B

Maîtrisé avec autonomie partielle. (sans erreur)
	A

Maîtrisé avec autonomie totale. (sans erreur)
	D
	C
	B
	A

	
	Utiliser les documents marchandise
	P1
	
	
	
	

	
	
	P2
	
	
	
	

	
	
	EVAL
	
	
	
	

	
	Réaliser l’itinéraire selon l’ordre de la tournée et les contraintes des activités et de la clientèle
	P1
	
	
	
	

	
	
	P2
	
	
	
	

	
	
	EVAL
	
	
	
	

	C131
	Informer le client expéditeur de l'objet de l’enlèvement
	P1
	
	
	
	

	
	
	P2
	
	
	
	

	
	
	EVAL
	
	
	
	

	C221
	Vérifier la compatibilité entre le véhicule et la marchandise
	P1
	
	
	
	

	
	
	P2
	
	
	
	

	
	
	EVAL
	
	
	
	

	C333
	Contrôler le chargement réalisé
	P1
	
	
	
	

	
	
	P2
	
	
	
	

	
	
	EVAL
	
	
	
	

	
	Utiliser les moyens de manutention à disposition
	P1
	
	
	
	

	
	
	P2
	
	
	
	

	
	
	EVAL
	
	
	
	

	C361
	Gérer les supports de manutention (palettes, Rolls…)
	P1
	
	
	
	

	
	
	P2
	
	
	
	

	
	
	EVAL
	
	
	
	

	C374
	Respecter les règles de sécurité et maitriser les gestes et postures
	P1
	
	
	
	

	
	
	P2
	
	
	
	

	
	
	EVAL
	
	
	
	

	C261
	Prendre des réserves s’il y a lieu
	P1
	
	
	
	

	
	
	P2
	
	
	
	

	
	
	EVAL
	
	
	
	

	
	Renseigner les documents et apposer les signatures
	P1
	
	
	
	

	
	
	P2
	
	
	
	

	
	
	EVAL
	
	
	
	

	C354
	Encaisser les sommes dues
	P1
	
	
	
	

	
	
	P2
	
	
	
	

	
	
	EVAL
	
	
	
	

	Observations du tuteur :




	RESTITUER LES VEHICULE ET RENDRE COMPTE
	4/4

	Les activités sont conduites dans le cadre de la messagerie ou de fret.

Elles sont réalisées chez le transporteur.

La mise à quai et/ou le déplacement du véhicule relèvent de la conduite.

Les accessoires sont à disposition.

	CRITERES D’EVALUATIONS DU TRAVAIL REALISE

	D

Non maîtrisé pas d’autonomie. (souvent des erreurs)
	C

Non maîtrisé, possibilité avec participation. (parfois des erreurs)
	B

Maîtrisé avec autonomie partielle. (sans erreur)
	A

Maîtrisé avec autonomie totale. (sans erreur)
	D
	C
	B
	A

	C122
	Rendre compte à l’entreprise des activités réalisées
	P1
	
	
	
	

	
	
	P2
	
	
	
	

	
	
	EVAL
	
	
	
	

	C321
	Remettre en conformité le véhicule et ses accessoires (propreté, fonctionnement…)
	P1
	
	
	
	

	
	
	P2
	
	
	
	

	
	
	EVAL
	
	
	
	

	C361
	Gérer les supports de manutention (palettes, Rolls…)
	P1
	
	
	
	

	
	
	P2
	
	
	
	

	
	
	EVAL
	
	
	
	

	
	Restituer les documents de transport (marchandise, véhicule…)
	P1
	
	
	
	

	
	
	P2
	
	
	
	

	
	
	EVAL
	
	
	
	

	
	Trier les déchets et rebuts éventuels
	P1
	
	
	
	

	
	
	P2
	
	
	
	

	
	
	EVAL
	
	
	
	

	Observations du tuteur :




Intégration dans le milieu professionnel

	Critères et indicateurs d’évaluation
	P1
	P2
	P3
	P4

	Intérêt porté au travail
	Exécute sans intérêt
	
	
	
	

	
	Montre peu d’intérêt
	
	
	
	

	
	Montre un intérêt moyen
	
	
	
	

	
	S’intéresse et se perfectionne
	
	
	
	

	Esprit d’initiative
	Attend tout des autres
	
	
	
	

	
	Esprit d’initiative moyen
	
	
	
	

	
	Impliqué
	
	
	
	

	
	Toujours porté à agir, à proposer
	
	
	
	

	Activité
	Faible, irrégulière
	
	
	
	

	
	Moyenne
	
	
	
	

	
	Bonne
	
	
	
	

	
	Très actif
	
	
	
	

	Qualité du travail
	Insuffisant
	
	
	
	

	
	Niveau passable
	
	
	
	

	
	Bon niveau de qualité
	
	
	
	

	
	Excellente qualité
	
	
	
	

	Compréhension
	Lente
	
	
	
	

	
	Moyenne
	
	
	
	

	
	Bonne
	
	
	
	

	
	Remarquable
	
	
	
	

	Sens de l’organisation
	Peu d’ordre, pas de méthode
	
	
	
	

	
	Moyen
	
	
	
	

	
	Bien
	
	
	
	

	
	Très bien
	
	
	
	

	Habileté
	Parfois maladroit
	
	
	
	

	
	Moyenne
	
	
	
	

	
	Bonne
	
	
	
	

	
	Très bien
	
	
	
	

	Sociabilité
	Ne s’intègre pas
	
	
	
	

	
	S’intègre difficilement
	
	
	
	

	
	Accepte les règles du groupe
	
	
	
	

	
	Excellente intégration
	
	
	
	

	Comportement
	Négligé, irrespectueux,
	
	
	
	

	
	Parfois à reprendre
	
	
	
	

	
	Correct
	
	
	
	

	
	Irréprochable
	
	
	
	

	Ponctualité, assiduité
	Pas assidu, en retard régulièrement
	
	
	
	

	
	Parfois des retards ou des absences
	
	
	
	

	
	Convenable
	
	
	
	

	
	Très bien
	
	
	
	

	Appréciation d’ensemble du tuteur en entreprise

	Période 1 : 





	Période 2 : 






ATTESTATIONS DE FORMATION EN MILIEU PROFESSIONNEL

	Période 1
	
Du 
 au 


	Nombre de semaines prévues : 

	Nombre de semaines effectuées  :


	L’entreprise
	L’établissement de formation

	Nom du responsable  : 

	Nom du responsable  : 



	Période 2
	
Du 
 au 


	Nombre de semaines prévues : 

	Nombre de semaines effectuées  :


	L’entreprise
	L’établissement de formation

	Nom du responsable  : 

	Nom du responsable  : 



	Période 3
	
Du 
 au 


	Nombre de semaines prévues : 

	Nombre de semaines effectuées  :


	L’entreprise
	L’établissement de formation

	Nom du responsable  : 

	Nom du responsable  : 



	Période 4
	
Du 
 au 


	Nombre de semaines prévues : 

	Nombre de semaines effectuées  :


	L’entreprise
	L’établissement de formation

	Nom du responsable  : 

	Nom du responsable  : 



Nombre semaines effectuées sur le cycle de formation : 
/12

Compte rendu d'activité hebdomadaire

A remplir journellement par le jeune.

	Semaine du 
au


	LUNDI
	

	MARDI
	

	MERCREDI
	

	JEUDI
	

	VENDREDI
	

























































































PHOTO





Établissement de formation








Maîtrise avec autonomie partielle (sans erreur)





Non maîtrise. Pas d’autonomie. (Des erreurs)














Non maîtrise (souvent des erreurs). Réalisation avec participation.












































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































































Nom du jeune


Version du 15 mai 2010 

















Maîtrise avec autonomie totale (sans erreur)











































































































































































































� dont 1 pour la VSP


� dont 1h pour la VSP





