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SECONDE BACCALAUREAT PROFESSIONNEL EN 3 ANS

COMMERCE
NOM DE l’ELEVE : 

PRENOM DE L’ELEVE : 
TEL. PORTABLE DE L’ELEVE : 
CLASSE : 

ANNEE SCOLAIRE : 
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LETTRE AU TUTEUR EN ENTREPRISE

Chère Madame, Cher Monsieur, 
L’équipe pédagogique de la classe de seconde professionnelle du lycée …… tient tout d’abord à vous remercier d’accueillir l’un de nos élèves pour un stage en entreprise au sein de votre équipe.

En effet, vous avez accepté de participer à la formation de ce jeune de seconde professionnelle qui prépare à la fois un baccalauréat professionnel commerce et un BEP Métiers de la Relation aux Clients et aux Usagers.
Ce livret de formation a pour but de suivre l’évolution de l’élève du point de vue professionnel. Il contient des informations utiles pour contacter l’élève ou le lycée. C’est également un outil qui permettra de suivre en détails les missions qui lui sont confiées. Vous pourrez ainsi compléter le tableau des compétences professionnelles au fur et à mesure (DOCUMENT 1) et évaluer en quelques croix ses attitudes professionnelles (DOCUMENT 2).
Pour finir, nous vous remercions de compléter l’attestation de présence (DOCUMENT 3).
Si besoin, Monsieur / Madame ………………………………. professeur de vente de la section et professeur principal est joignable au ……………………………………….. Si vous ne pouvez le contacter, n’hésitez pas à téléphoner au chef des travaux de l’établissement dont les coordonnées apparaissent sur la fiche contact de ce dossier. L’évaluation sera effectuée avec un membre de l’équipe pédagogique qui vous contactera pour fixer le rendez-vous.
Bien cordialement.

L’équipe pédagogique.

LETTRE A L’ELEVE

Cher (e) élève, 

Voici un livret qui va suivre votre parcours professionnel durant cette seconde professionnelle Commerce.
Pour chacun de vos stages, votre tuteur consignera les activités que vous aurez effectuées. Il évaluera vos attitudes professionnelles, ainsi que votre assiduité. 

Vous trouverez également dans le document 1 la liste des supports à rapporter de l’entreprise (avec l’accord de votre tuteur) ou à compléter pendant votre stage et ce, dans la mesure de vos possibilités. 
N’hésitez pas à questionner et solliciter votre tuteur et vos collègues.
Soyez professionnel(le).
Bon courage.

L’équipe pédagogique.

FICHE CONTACTS (ETABLISSEMENT, ELEVE, ENTREPRISES)

CONTACTER L’ELEVE
Nom : 




Prénom : 

Adresse : 

Numéro de téléphone portable de l’élève : 

Numéro de téléphone du domicile ou numéro de mobile des parents : 

Adresse e-mail de l’élève (si elle est fréquemment consultée) : 

CONTACTER L’ETABLISSEMENT SCOLAIRE 

Nom et numéro de téléphone du chef des travaux : 

Nom et numéro de téléphone / mail du professeur principal : 

Numéro de téléphone du standard : 

Numéro du fax : 

Adresse : 

CONTACTER L’ENTREPRISE N°1

Entreprise : 

Nom du tuteur :

Adresse : 

Numéro de téléphone : 

Numéro de fax : 

Adresse e-mail : 

CONTACTER L’ENTREPRISE N°2
Entreprise : 

Nom du tuteur :

Adresse : 

Numéro de téléphone : 

Numéro de fax : 

Adresse e-mail : 

Code couleur : 
compétence Bac pro commerce


compétences proches BEP MRCU et Bac Pro Commerce
COMPETENCES ET COMPORTEMENTS  PROFESSIONNELS

(document 1)

	Compétences et comportements
	Prévus 
	Effectués 
	Documents que l’élève doit rapporter en classe à l’issue du stage

	1. ORGANISER l’OFFRE « PRODUITS »

	Mettre en place les facteurs d’ambiance
	
	
	

	Installer la signalétique
	
	
	

	Maintenir l’attractivité de tout ou partie de l’espace de vente
	
	
	

	Mettre en place les actions de marchandisage de séduction
	
	
	Book de vente

	Favoriser l’achat d’impulsion
	
	
	

	Proposer des modifications et/ou des améliorations
	
	
	

	2. APPROVISIONNER ET REASSORTIR

	Participer à l’approvisionnement
	
	
	

	Réaliser le réassortiment
	
	
	Fiche de réassort

	Préparer la commande
	
	
	Bon de commande

	Réceptionner les produits
	
	
	

	Effectuer les opérations de contrôle
	
	
	Bon de livraison/ de réception

	3. PREPARER LA VENTE. 

	Exploiter tout ou partie d’un argumentaire
	
	
	

	Recenser et sélectionner les différentes sources nécessaires à la connaissance de l’offre
	
	
	Fiche de connaissance de l’environnement professionnel complétée

	Caractériser l’offre
	
	
	

	Caractériser la clientèle
	
	
	

	Se situer dans l’organisation
	
	
	Organigramme

	Préparer sa documentation et ses outils
	
	
	

	Organiser son espace de travail 
	
	
	Catalogues, fiches produits… (docs divers)

	4. PARTICIPER AUX OPERATIONS  DE PROMOTION

	Préparer une action promotionnelle
	
	
	

	Informer la clientèle
	
	
	Exemple de publipostage

	Assurer la mise en œuvre d’une action promotionnelle
	
	
	

	Évaluer la qualité d’une action promotionnelle
	
	
	

	5. PARTICIPER AUX ACTIONS D’ANIMATION

	Assurer la mise en œuvre d’une animation
	
	
	

	Réaliser une animation
	
	
	

	Évaluer la qualité d’une animation
	
	
	

	Mesurer les performances commerciales d’une promotion, d’une animation, d’une tête de gondole et faire des propositions
	
	
	

	Exploiter l’offre commerciale
	
	
	

	6. ACCUEILLIR  ET INFORMER

	Saluer et recevoir un interlocuteur
	
	
	

	Identifier l’interlocuteur et repérer la nature de sa demande
	
	
	Procédure d’accueil

	Faire préciser les éléments de la demande
	
	
	

	Reformuler et s’assurer de sa compréhension
	
	
	

	Enregistrer la demande sur un support
	
	
	

	Cerner et rechercher les éléments de réponse à fournir
	
	
	

	Choisir le mode de traitement de la demande
	
	
	

	Fournir une réponse au client ou à l’usager
	
	
	

	S’assurer de la compréhension de la réponse par le client ou usager
	
	
	

	Rassurer le client ou l’usager
	
	
	

	Relever les réactions de la clientèle et les transmettre au responsable
	
	
	

	Analyser sa prestation d’accueil
	
	
	

	7.  CONDUIRE UN ENTRETIEN DE VENTE

	Effectuer la découverte du client
	
	
	

	Présenter le produit au client
	
	
	

	Dégager les avantages du produit ou du service
	
	
	Fiche produit

	Argumenter et conseiller
	
	
	

	Anticiper les questions et les objections
	
	
	

	Répondre aux questions et objections
	
	
	

	S’assurer de l’adhésion du client ou de l’usager
	
	
	

	 Conclure la vente
	
	
	

	Prendre congé
	
	
	

	Traiter les réclamations
	
	
	Fiche de réclamation

	Réaliser les opérations consécutives à la vente
	
	
	Fiche de renseignement carte de fidélité

	Mesurer et suivre les indicateurs de performance
	
	
	Tableau d’analyse des résultats

	Analyser sa prestation de vente
	
	
	

	8. ASSURER LE SUIVI  ET LA PROSPECTION

	Définir l’objet du contact
	
	
	Fiche prospect

	Rechercher et sélectionner les informations nécessaires au contact
	
	
	Extrait du fichier clients


	Déterminer le mode de transmission
	
	
	

	Préparer le message
	
	
	

	Rédiger le message
	
	
	

	Appliquer les règles de présentation
	
	
	

	Exploiter un carnet d’adresses
	
	
	

	Envoyer le message
	
	
	

	Mener un échange téléphonique
	
	
	

	Relever et transmettre les conclusions 
	
	
	

	Mettre à jour les données relatives au contact
	
	
	

	9. PARTICIPER A LA GESTION ET A LA PREVENTION DES RISQUES

	Appliquer les règles d’hygiène et de sécurité liées au personnel et aux clients
	
	
	Règles essentielles liées à l’hygiène et à la sécurité dans le point de vente

	Appliquer les règles d’hygiène et de sécurité liées aux produits, aux équipements et aux locaux 
	
	
	


ATTITUDES PROFESSIONNELLES
(document 2)
	
	PFE N°1
	PFE N°2

	Critères
	Très satisfaisant
	Satisfaisant
	A améliorer
	Très insuffisant
	Très satisfaisant
	Satisfaisant
	A améliorer
	Très insuffisant

	Ponctualité


	
	
	
	
	
	
	
	

	Intégration à l’équipe
	
	
	
	
	
	
	
	

	Tenue vestimentaire
	
	
	
	
	
	
	
	

	Comportement

	
	
	
	
	
	
	
	

	Respect des consignes
	
	
	
	
	
	
	
	

	Intérêt pour son environnement
	
	
	
	
	
	
	
	

	Autonomie

	
	
	
	
	
	
	
	

	Prise d’initiatives
	
	
	
	
	
	
	
	

	Appréciation générale
	
	

	Signature et cachet


	
	


ATTESTATION DE PRESENCE EN ENTREPRISE
(document 3)

	
	Absence
	Retard

(Durée)
	
	
	Absence
	Retard

(Durée)

	
	Justifiée
	Non

Justifiée
	
	
	
	Non

Justifié
	Justifiée
	

	Lundi
	
	
	
	
	Lundi
	
	
	

	Mardi
	
	
	
	
	Mardi
	
	
	

	Mercredi
	
	
	
	
	Mercredi
	
	
	

	Jeudi
	
	
	
	
	Jeudi
	
	
	

	Vendredi
	
	
	
	
	Vendredi
	
	
	

	Samedi
	
	
	
	
	Samedi
	
	
	

	Dimanche
	
	
	
	
	Dimanche
	
	
	

	

	
	

	Lundi
	
	
	
	
	Lundi
	
	
	

	Mardi
	
	
	
	
	Mardi
	
	
	

	Mercredi
	
	
	
	
	Mercredi
	
	
	

	Jeudi
	
	
	
	
	Jeudi
	
	
	

	Vendredi
	
	
	
	
	Vendredi
	
	
	

	Samedi
	
	
	
	
	Samedi
	
	
	

	Dimanche
	
	
	
	
	Dimanche
	
	
	

	
	
	

	Lundi
	
	
	
	
	Lundi
	
	
	

	Mardi
	
	
	
	
	Mardi
	
	
	

	Mercredi
	
	
	
	
	Mercredi
	
	
	

	Jeudi
	
	
	
	
	Jeudi
	
	
	

	Vendredi
	
	
	
	
	Vendredi
	
	
	

	Samedi
	
	
	
	
	Samedi
	
	
	

	Dimanche
	
	
	
	
	Dimanche
	
	
	

	Signature et cachet
	
	
	Signature et cachet
	


CE QUI SERA EVALUE EN FIN DE SECONDE PROFESSIONNELLE 

SUR LE LIEU DE STAGE


LOGO DE L’ACADEMIE





LOGO DU LYCEE








ACCUEIL ET INFORMATION








VENTE





CONNAISSANCE DE L’ENVIRONNEMENT PROFESSIONNEL 





Comportement professionnel face au client et à l’usager


Qualité des réponses apportées au client


Qualités relationnelles avec le client ou l’usager


Aptitude à rendre compte et à transmettre des informations





Comportement professionnel


Cohérence et pertinence de l’entretien de vente


Qualité de l’argumentation et de l’écoute


Qualité de l’expression et conformité aux règles et usages professionnels





L’environnement organisationnel


L’environnement économique


L’environnement juridique








