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DOSSIER PROFESSIONNEL

Contrôle en cours de formation / contrôle ponctuel

PARTIE ADMINISTRATIVE

· Attestations précisant la durée des périodes, la nature du (des) point(s) de vente, comptoir(s) ou boutique(s) ; le type des activités réalisées, vente, préparation de commande, authentifiées par l’établissement.

· ou

· Attestation relative à la durée et à la nature de l’activité salariée du candidat dans un domaine professionnel correspondant aux finalités du CAP « Vendeur-magasinier en pièces de rechange et équipements automobiles ».

PARTIE TECHNIQUE

· Fiche signalétique de chaque point de vente d’accueil (magasin, libre-service, …) où se sont déroulées la formation ou les activités professionnelles exploitées dans les fiches descriptives.

· Fiche-produit concernant un accessoire automobile.

Le candidat décrit les caractéristiques techniques et commerciales d’un produit et développe les arguments de vente.
· Fiche technique sur un système (ou un sous-système) en lien avec la fiche d’activités de préparation de commande.

Le candidat présente le système (ou le sous système) dans son environnement, les éléments constitutifs (noms et rôles), l’identification des principales pièces d’usure et leur périodicité de remplacement et, le cas échéant, les produits complémentaires.

· Fiche d’activités réalisées de préparation de commande portant sur quelques pièces (3 maximum) du système (ou du sous-système) faisant l’objet de la fiche technique.

Le candidat précise le contexte professionnel de l’opération de préparation de commande, décrit les tâches effectuées (de l’accueil du client au déstockage des produits, en incluant obligatoirement l’identification du véhicule et la recherche de références)

PARTIE ECONOMIQUE, JURIDIQUE ET SOCIALE

Composée de trois fiches (d’une page chacune hors annexes) qui prennent appui sur des éléments à caractère économique, juridique et social, des contextes d’entreprise et de l’actualité :

· une fiche porte sur un thème juridique et social, à partir d’extraits de documents d’entreprise (ex. contrat de travail, contrat d’apprentissage, lettre de voiture, facture, règlement intérieur…) ou d’une situation rencontrée (ex. élection des représentants du personnel, fixation des congés…),

· une fiche porte sur un thème économico-commercial d’entreprise, à partir de documents d’entreprise relatifs à l’évolution de son marché, de son approvisionnement, à ses pratiques de prix… et/ou d’article(s) relié(s) à la vie de l’entreprise,

· une fiche “ point presse ” porte sur un thème économique et/ou social : à partir de relevés de points d’actualité réalisés en formation (ex. le chômage, le temps de travail…).
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Ces fiches présentent avec clarté et concision, autour du thème choisi :

· les sources d’information (extraits de documents/situations d’entreprises, d’articles de presse …) datées,

· l’explicitation des termes juridiques,sociaux,économiques importants rencontrés,

· les idées-forces (trois à cinq par exemple) des prises d’information,

· le lien avec des notions et points du pôle économique, juridique et social.

Sont évaluées :

· La pertinence des relevés d’informations économiques, juridiques et sociales.

· L’utilisation adaptée des termes économiques, juridiques et sociaux.

· L’exploitation pertinente des documents.

La qualité de la communication écrite 

ATTESTATION DE FORMATION EN ENTREPRISE

	Coordonnées de l’établissement scolaire
	Coordonnées de l’entreprise

	
	

	L’élève
	Activité du point de vente

	Nom :

Prénom :


	

	Période de formation
	Nom et fonction du tuteur

	du

au


	

	Types d’activités réalisées :

(cocher les cases concernées)


	· Réception


· Mise en stock

· Vente

· Préparation de commande


· Expédition




Signature du tuteur :





Cachet de l’entreprise :

ou maître d’apprentissage

	
	


EP1 PRATIQUE DE LA VENTE ET DE LA PREPARATION DE COMMANDE

FICHE n°1
FICHE SIGNALÉTIQUE DU POINT DE VENTE D’ACCUEIL

	IDENTIFICATION DE L’ENTREPRISE
	SIÈGE SOCIAL

· Raison sociale

· Adresse

· Coordonnées de communication (téléphone, télécopie, télex, mel…)
· Forme juridique



	
	

	POINT DE VENTE D’ACCUEIL



	
	

	IDENTIFICATION DU  POINT DE VENTE
	· Adresse

· Coordonnées de communication (téléphone, télécopie, télex, mel…)
· Lien avec le siège social

· 

	SITUATION GÉOGRAPHIQUE DU POINT DE VENTE
	· Voies d’accès

· Plan du point de vente

· …



	ACTIVITÉ DU POINT DE VENTE
	

	CIRCUIT D’APPROVISIONNEMENT
	· Mode d’approvisionnement

· Clientèle-type

· …
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	1 – Identification du produit

	Nom : 

Marque : 

Fabricant : 

Fournisseur :

Origine : 

Produit : 

Type ou référence : 


	

	2 – Caractéristiques techniques

	Caractéristiques
	Avantages

	Provenance : 

Description : 

Composition :

Couleur : 

Dimensions :

Capacité ou performance :

Poids : 


	

	3 – Caractéristiques commerciales

	Caractéristiques
	Avantages

	Conditionnement :

Emballage :

Unité de vente :

Prix de vente :

Garantie :
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FICHE n°3
FICHE TECHNIQUE D’UN SYSTEME (OU D’UN SOUS-SYSTEME)

· Présentation du système ou du sous-système dans son environnement

· Rôle du système ou du sous-système

· Éléments constitutifs
- nom 
- rôle

· Identification des principales pièces d’usure
-  périodicité de remplacement
-  produits complémentaires

EP1 PRATIQUE DE LA VENTE ET DE LA PREPARATION DE COMMANDE

	
	    
	FICHE n°4
	
	


FICHE D’ACTIVITES REALISEES DE PREPARATION DE COMMANDE

(portant 3 pièces maximum)

Objectif : Décrire l’activité de préparation de commande

Titre : Préparation de commande de quoi ? De quelles pièces ?

Mise en place :

Qui commande, Quoi ? (Particulier, professionnel, interne, etc.…)


Comment ? (Téléphone, atelier, guichet, etc.… )


Qui prend la commande ?

Description de la préparation de commande : 

Expliquer la procédure générale,

Ne pas oublier les particularités, cas des manquants ...

Prévoir d’ajouter en annexe les documents exploités lors de l’activité.

Penser à :


Utiliser un vocabulaire professionnel adapté.


Préciser la fonction des personnes concernées.


Nommer les documents utilisés et savoir les expliquer.


Utiliser et comprendre le vocabulaire spécifique à l’entreprise.


Utiliser les termes techniques.










Fiche sur thème juridique et social














Fiche sur thème économique et commercial








Article de presse














Fiche �point-presse sur thème économique et social





Document d'entreprise





Document d'entreprise
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