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Consignes à respecter:

· Adoptez une tenue vestimentaire adéquate ;

· Rendez vous utile ; ne restez pas dans un coin en attendant qu’on vous donne du travail.

· Impliquez vous dans votre travail, 

· Poser des questions.

· Prenez régulièrement des notes.

· Soyez discret, ne divulguez pas à l’extérieur des informations confidentielles.

· Respectez les jours et horaires de travail définis sur la convention de stage.

· En cas de retard, prévenir le magasin en donnant une heure d’arrivée. Un retard doit être exceptionnel.

· En cas de maladie, rendez-vous chez un médecin, chez un dentiste prévenez en premier le magasin, puis le lycée, toute journée d’absence sera « rattrapée » lors des vacances suivantes  avec signature d’une nouvelle convention de stage

· En cas d’accident sur le lieu de stage, prévenez ou faites prévenir le lycée.

· Préparez les 4  travaux à faire pour le BEP pendant la semaine : ensuite vous ne pourrez plus :

· collecter les informations et les documents, 

· poser des questions

· Si votre stage se déroule mal appelez le professeur référent qui vous suit pour obtenir de l’aide 

· Maïténa MOTTANT Professeur Principal et Professeur de Vente : 


06 22 27 08 80   mottant.maitena@orange.fr
· Omar SEBBANE Professeur de Vente 
06 64 63 18 74   omar.sebbane@gmail.com
En arrivant en entreprise :
· Donner dès le premier jour le livret de formation au tuteur et feuilletez-en le contenu avec lui. C’est lui qui l’a à sa disposition pendant la semaine

Quelques jours après :

· complétez la fiche entreprise du livret pour le fichier informatique des stages. 

· Profitez-en pour compléter aussi la fiche signalétique de l’entreprise pour le BEP MRCU (1 des 4 travaux)

Pendant le stage : les 4 travaux pour le lycée
1. Envoyer chaque fin de semaine le « Compte rendu hebdomadaire » par mail ou par courrier à votre professeur référent,soit 4 envois.
2. Réaliser ou affiner la « Fiche signalétique du point de vente »
3. Choisir un produit et compléter le « Dossier produit » qui doit comprendre des documents et photos concernant le produit et collectés dans le point de vente 

4. Lister et détailler les « Services annexes à la vente » qui existent dans le magasin afin de fidéliser ou attirer de nouveaux clients. Collecter les documents décrivant ces services, prenez des photos, collecter les documents du magasin.

Peu avant l’évaluation, faire compléter aussi le livret de formation 
· la Fiche 5 : les activités réalisées par le stagiaire
· la Fiche 6 : Axes de remédiation
· Le relevé des absences PFMP  N° 1 est complété le dernier jour, signé et tamponné. 

Le jour de l’évaluation :

· L’élève assiste à son évaluation, il demande donc au tuteur quand est le RV avec le professeur.

· L’élève s’assure que le tuteur a complété le livret et qu’il est au magasin pour le compléter avec le professeur et le tuteur.

· La fiche 6 est complétée si nécessaire avec le professeur
· La grille d’évaluation est complétée et reprise par le professeur.

Le jour de la rentrée au retour du stage :
· Ramener à Mme MOTTANT le livret de formation complété par vous et le tuteur , fiche absence tamponnée 
· Avoir fait des brouillons très détaillés pour la fiche signalétique du magasin, le dossier produit, le dossier services annexes à la vente et les amener sur traitement de texte ou non en revenant au lycée. Une saisie très professionnelle sera réalisée au lycée. Ces travaux seront évalués  et préparent au BEP et au BAC.
Document « pour information 
de l’élève et du tuteur» 
Voici selon quels critères se fera l’évaluation des performances durant la PFMP N°1
par le tuteur en votre présence et celle d’un professeur :
	Critères de positionnement de la pratique des activités en entreprise
	TI
	I
	S
	TS

	Accueil et information en face à face ou au téléphone 

	Connaître les modalités principales du fonctionnement du commerce (carte de fidélité, retours, échanges, SAV, paiement différé, accueil des représentants, des livreurs…)
	
	
	
	

	Accueillir le client ou le partenaire du commerce (organiser son espace d’accueil, saluer, identifier l’interlocuteur….)
	
	
	
	

	Informer le client ou le partenaire du commerce après recherche et sélection de l’information
	
	
	
	

	Adopter une attitude professionnelle d’accueil
	
	
	
	

	Prendre en compte la demande du client ou de l’usager
	
	
	
	

	Vente

	Rechercher les besoins du client, de l’usager
	
	
	
	

	Écouter activement le client, l’usager
	
	
	
	

	Présenter le(s) produit(s), le(s) service(s) adaptés aux besoins du client
	
	
	
	

	Argumenter et conseiller (avantages cités, 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
	
	
	
	

	Autres activités réalisées par le ou la stagiaire
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Attitudes professionnelles

	Adopter une tenue adaptée
	
	
	
	

	Avoir un comportement adopté
	
	
	
	

	Respecter les horaires
	
	
	
	

	Appliquer les consignes
	
	
	
	

	S’impliquer dans son travail
	
	
	
	

	S’intégrer à l’équipe
	
	
	
	

	Appréciation globale du stagiaire :


	Nom

du Tuteur :

du Professeur :
	Visas/tampon

	Conseils à donner au stagiaire pour progresser :


	
	


TI : très insuffisant ; I : Insuffisant ; S : satisfaisant ; TS : Très satisfaisant      * 
Compte rendu hebdomadaire

des ACTIVITES réalisées EN PFMP N°1 

Semaine n° : 
Envoyé par mail à : mottant.maitena@orange.fr ou omar.sebbane@gmail.com 

selon le professeur référent
Nom : 



Prénom : 


Classe :

Dates de la PFMP : 






Nom de l’entreprise : 






Ville :

Chaque fiche correspond à une semaine d’activité en entreprise

	Date
	Activités  réalisées
	Contexte :
En observation, fait à 2, en autonomie

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Bilan Personnel de la semaine :

Réussites :

Difficultés surmontées :

Difficultés résiduelles :

Méthode :

Vous compléterez cette fiche 2 à 3 fois par semaine. Vous y consignerez vos activités journalières au sein de l’entreprise d’accueil, même si elles sont similaires aux journées précédentes. Vous noterez également les éventuelles difficultés rencontrées dans la case « bilan personnel »
TRAVAIL N° 4 à FAIRE  pour Mme MOTTANT :
Dossier « SERVICES annexes à la vente »

Pour chaque service présent dans la boutique :

· Décrire le  service en détail 

· Préciser les conditions pour en bénéficier

· Indiquer le ou les Prix du service (ou gratuité)

· Ramener les documents remis aux clients pour les informer, pour preuve du contrat 

· Obtenir ou photographier les Affiches ou prospectus et/ou autre mode de publicité pour « vanter » le service

· Prendre la photo du point (comptoir ou caisse) où le service est proposé au client

Exemples de services offerts à la clientèle :

1. Carte de fidélité

2. Chèques ou cartes cadeaux

3. Retouches

4. Echanges ou « satisfait ou remboursé ! »
5. Réservation

6. Réservation d'articles
7. Assistance et ou formation informatique
8. Formation pour installation et utilisation d’appareils
9. Fiches techniques de pose ou d’utilisation
10. Information détaillée sur le produit
11. Assurance
12. Garantie légale
13. Extension de garantie
14. Livraison à domicile
15. Facilités de paiement (paiement en plusieurs fois ou différé)
16. Financement (paiement par mensualités)
17. Site Internet pour information

18. Commande par Internet

19. Commande particulière

20. Service après vente (réparation, garantie…)

21. Borne paiement express

22. Aide au chargement

23. Location ou prêt d’un véhicule pour emmener les achats 

24. Liste de mariage, de naissance, de départ à la retraite…

25. Emballages gratuits

26. Papier cadeaux  fourni ou Paquet cadeaux réalisé

27. Point cafétaria (machine ou espace)

28. Coin repos, attente avec fauteuil …

29. Information personnalisée des clients lors de promotions ou événements (soldes) par courrier, par mail, par téléphone ou par texto

30. Enquête de satisfaction auprès des clients, cahier de réclamation

31. …[image: image2.png]



PERIODE de FORMATION en ENTREPRISE


PFMP N°1





Document spécimen pour information.


Grille officielle amenée par le professeur le jour de l’évaluation
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