Comment mieux
intégrer |la recherche,
la préparation et

'exploitation de PFMP
dans la stratégie
de la formation ?




CUrope

Préparation & Exploitation PFMP 3 i\_

Planification des activités - Année de 1°©

II PHASE 1 I PHASE 2 PHASE 4
Sept/Novembre 2021 Décembre 2021 Février/Avril 2022

% %

PREPARATION DE LA PFMP

v ¥ 3 . 4

= Connaitre son Appréhender : Suivre les
secteur recherches Analyse individuelle : Fiche
géographique " Les documents signalétique, fiche descriptive,

= Construire sa de suivi de la diaporama, Portfolio, ...
candidature PFMP

= Connaitre les " Les résultats Travail équipe Regards croisés / travail collectif
attendus de la attendus pédagogique : Suivre I'éleve et
form.ation Préparer réaliser le bilan Bilan sur les compétences

= Savoir se les visites de de la PFMP

présenter et les PEMP (activités, complexité, techniques et transversales

présenter autonomie...)




LYCEE

PHASE 1 : Septembre a Novembre 2021 curope

= Connaitre son
secteur
géographique,

= Construire sa
candidature |‘ Paddlet dédié a la = Création d’un flyer avec
= Connaitre les recherche de stage vidéo et QR Code

attendus de la =  Rédaction d’une fiche

formation . - .
5 s(;voiarts: signalétique de I'entreprise
présenter d’accueil (a commencer)

= Paddlet édié aux PFMP
; Livret tuteur avec vidéo
Appréhender : I» explicative sur le livret avec
= Les documents QR Code

de suivi de la = Livret éleve

PFM'? = Fiche d’aide a la rédaction
= Les résultats . . . "
N =  Modeles fiche signalétique &

fiche descriptive d’activité




Activité : Documentation : Liens a consulter : Ressources/Outils :

TP : Larecherche de Conseils pour une candidature ‘ Modeles de lettres de

Mettre en valeur sa candidature efficace dy
Lettre de motivation, CV, entretien, ,‘ 3
g La recherche de stoge | ad tenue vestimentaire \ ‘
o Comment mettre en valtwr 3 condidoture ? o
: § ' - e —

motivation et CV

La recherche de stage [ ¥t Accueil Pole emploi | Pole emploi
S — | Ensemble, protégeons nous. Le port du ...
pole-emploi

I_A LETTRE DF MOTIVATION

RS R D DS DI DOSSIER DE CANDIDATURE 2020 20200...
o i o B r B T 1 MB zip file

padliet drive

TP Recherche de PMFP 1ere MCV
PDF document

adiet drive concs pie - i Y Bible de paragraphes

Documentation PFMP P ' ‘ ' .
PDF document - Aide a la rédaction de |la lettre de

Comment se comporter le premier jour ? motivation

Paddlet dédié a la recherche de stage »




Y ’ curope

[\ e |
\ZEMETIERS
LIVRET DE SUIVI TUTEUR
PERIODE DE FORMATION
EN MILIEU PROFESSIONNEL N°4
1" Baccalauréat Professionnel
Métiers du Commerce et de la Vente

Livret tuteur PFMP 4 1ére MCV Lycée Eu...
Word document
padlet drive

e
3 ' curope

Lrefe———
UMETIERS

LIVRET DE L'ELEVE
PERIODE DE FORMATION
EN MILIEU PROFESSIONNEL N°4
1'" Baccalauréat Professionnel
Métiers du Commerce ot de la Vente

Livret éleve PFMP 4 1ére MCV Lycée Eur...
Word document
padlet drive

Grilles de négociation,
de positionnement et de
suivi des activités

Grille de négociation des
activités

) ’ curope

e
e METIERS

GRILLE DE NEGOCIATION
DES ACTVITES PROFESSIONNELLES
Baccalaurdat Professionnel

Métiers du Commerce et de la Vente
Classe de 1™ et Terminale

BAC MCV-GRILLE Négociation activités
Word document
padiet drive

Grille de positionnement des
compétences transversales

Fiche Signalétique :

Fiche signalétique matrice

1 fiche a réaliser

Matrice FICHE SIGNALETIQUE
Word document
padlet drive

Exemple fiche signalétique

Nature et Découverte

nature et de couverte fiche signale tique

Word document
padlet drive

Fiche descriptive
d'activité
professionnelle

Fiche Descriptive d'Activité
Professionnelle

2 fiches a réaliser

Activités réalisées :

Liste des taches réalisées

LES TACHES REALSEES PENDANT VOTRE F¥ AP

1 Bt ot vt Ve | o o s o4 G0 s Vet

T
|

Matrice_FICHE_DESCRIPTIVE_D_ACTIVL...

Word document
padiet drive

Exemple fiche descriptive

Nature et Découverte

Paddlet dedié aux PFMP

ICHEG AL

Matrice Liste des t ches r alis es
Word document
padlet drive




PHASE 2 : Décembre 2021 (suite)

Préparer les visites de PFMP
en équipe pédagogique

Harmoniser tous les livrets sur les spécialités

Réaliser la premiére visite en binome EP/EG




PHASE 3 : Janvier 2022 - 4 semaines de PFMP § I curope
Activités ceves

Grille de négociation des
activités

= Fiche signalétique

= Suivi des activités réalisées
= Paddlet dédié aux

PFMP

Fiche descriptive d’activité
professionnelle

= Document de bilan et
d’aide au positionnement '




E N BCP Métiers Du Commerce et de la Vente

ACADEMIE GRILLE DE NEGOCIATION LYCEE
i | curope
e s Classe de 1*™ et terminale

Années scolaires Mom et prénom de I'éléve

E Date & Lieu :

+| & péricdes sont identifiées : les 4 périodes habituellement propasées por 'établissement et les périodes de rattropoge de Iéléve en cas de besoin

Date & Lieu : E Date & Lieu -
ﬂ Date & Lieu : ﬂ Date & Lieu : ﬂ Date & Lieu :

Période 1 Période 3 Période 4 Période 5 Période 6

BLOC 1 : CONSEILLER ET VENDRE

= Veille informationnelle sur les produits etfou les a a a a a a a a a a ] a
services et les concurrents

= Prise de contact a a a a a a a a a a ] ]

= Présentation de I'entreprise etfou de sas a a a a a a a a a a a a
produits et/ou de ses services

= Découwerts, identification et analysa des besoins a a a a a a a a a a a a
du client, de s=s motivations et de ses freins
éventuels

= Conseil d'une solution adaptée : produit et/ou a a a a a a a a a a a a
service + service(s) associé(s)

= Argumentation d'une solution (produit etfou a a a a a a a a a a a a
service et prix) et traitement das objections

= Vente(sjadditionnellz(s) g g g g g g g g g g g g
Finalisation de la vente ) ) ) ) ) ) ) ) ) ) o )

" Nise en place du réglement et de |z livraison

BLOC2 : SUIWRE LES VENTES

B Suivi de Iz livraisen etfouw de Iinstallztion du
produit

Swivi du réglement du client

Mise en place du ouw des service(s) associg(s)
Traitement des retours et des réclamations
Collecte/remontée d'informations relatives a la
satisfaction-client

P Mesure et analyse de la satisfaction client

F Tranzmission des informations sur |3 satisfaction-
client

®  Proposition d'zmélioration de |3 satisfaction

client

O o0 ooood O
O o0 ooood O
O o0 ooood O
O o0 ooood O
O o0 ooood O
O o0 ooood O
O o0 ooood O
O o0 ooood O
O o0 ooood O
O o0 ooood O
o oo ooood O
O o0 ooood O

Grille de
négociation
des activités

A compléter avec le tuteur
les premiers jours du stage
et a adresser au professeur
de discipline professionnelle



PHASE 4 : Février a Avril 2021 - Exploitation Y Eijfépe

= Présentation succincte des entreprises d’accueil (logo, activité, emplacement),

= Points communs,
= Synthése de la journée-type d’un stagiaire ou d’un salarié,
= Présentation d’une activité personnelle, »

=  Apports et difficultés



Grille de suivi
des activités

A compléter lors de l'entretien
d’explicitation apres le stage,
a l'aide de la grille de négociation
et du livret d’évaluation

E N BCP Métiers Du Commerce et de la Vente

ACADEME SUIVI DES ﬂCTlUlTE’b PFMP LYCEE
DE NANTES en

maisd Classe de 1°™ et terminale

Années scolaires Mom et prénom de I'éléve

5 périodes sont identifiées : les 4 périodes habitueliement proposées por Fétablisserment et les périodes de rattropoge de 'éléve en cos de besoin
Date & Lieu : Date & Lieu : Date & Lieu :

Date & Lieu :

Date & Lieu :

Date & Lieu :

*  VYeille informationnelle sur les produits etfou les | » L'offre de produits etfou de services de I'entreprise O O g(ajoaj]o
services et les concurrents ainsi que le contexte concurrentiel sont connus,
*  Prise de contact ' Un climat de confiance est instaurg, Les procédures O O g(ajoaj]o
*  Présentation de I'entreprise et/ou de ses d'information du client sont respectées, a a [ o iy g
produits etfou de ses services " La solution proposée est adaptée aux besoins du
»  Découverte, identification et analyse des client, a a ajao(a|aQ
bescins du client, de ses motivations et de ses " Les objectifs de vente etfou de conseil sont
freins éventuels atteints,
*  Conseil d’'une solution adaptée : produit etfouw " Las services assocCiés sont proposés et vendus, a a [ o iy g
SErVice + Service(s) associé(s) " De(s) vente(s) additionnelles sont réalisé(es),
*  Argumentation d'une solution (produit etfou a a ajao(a|aQ
service et prix) et traitement des objections " Les conditions de paiement, de financement et de
= Vente(s)additionnelle(s) livraison sont réalistes et adapiées, g g S I g
® Finalisation de la vente ' Une bonne image de l'entreprise est donnée, a a g|o|gQ
= Mise en place du réglement et de la livraisan " La client est satisfait. a a oo oo
Activités - BLOC2 : SUIWRE LES VENTES Critéres attendus PG
B Suivi de la livraison etfou de Iinstallation du *  Le produit est livré etfou installé dans les délais et
produit conditions prévus, a
B Suivi du réglement du client *  Le réglement du client est effectif et conforme
B PMise en place du ou des service(s) associg(s) aux termes du contrat, a
P Traitement des retours et des réclamations " |g(s) service(s) associg(s) est (sont) fourni(s) aux
B Collecte/remontée d'informations relatives a la conditions prévues,
satisfaction-client ®  |es retours et les réclamations sont identifiés et
B Mesure et analyse de la satisfaction client traités, O O g(ajoaj]o
P Transmission des informations sur la ®  Les informations sur la satisfaction-client sont
satisfaction-client remontées et transmises,
B Proposition d'amélioration de la satisfaction *  La satisfaction-client est mesurée et analysée, O O g(ajoaj]o
client Des propositions pertinentes d’amélioration de
la satisfaction-client sont effectuées




Les conseils & suivre pour la rédaction des fiches descriptives d’activités professionnelles :

Partie

Action

Exemples et/ou Questionnement

Intitulé de I'activité

Je rédige une description succincte de I'activité
mais évocatrice :

s Accueil et conseil d'un client concernant I'achat d'un livre

+  Accueil et prise en charge d’'un client qui souhaite des renseignements sur un
voyage

s Accueil d'un client mécontent au SAV

s (Création d'une carte de fidélité

+  Accueil d'un client pour un retour de produits

+  Accueil d'un client pour un échange

+  Réapprovisionnement du rayon produits secs et réalisation du faging

Organisation concernée

Yindique I'entreprise dans laquelle j'ai réalisé
mon stage, son activité et la ville :

Je travaille au sein du Supermarché Super U situé au Centre Commercial les Arcades
Rougé & Cholet.

Ou

Supermarché Super U — Centre Commercial Les Arcades Rougé - Cholet

Date de I'activité

Vindique la date a laguelle s'est déroulée
I"activité :

10/02/2021

Conditions de réalisation

Je coche, la ou les case(s) correspondante(s) :

en autonomie
accompagné(e)
en observation

Compétences
professionnelles

Je coche, la ou les case(s) correspondante(s) aux
compétences :

Bloc 1: Conseiller et Vendre

Bloc 2 : Suivre les ventes

Bloc 3 : Fidéliser la clientéle et développer la relation client
Bloc 44 : Animer et gérer I'espace commercial (commerce)
Bloc AB : Prospecter et valoriser I'offre commerciale (vente)

ooodOoood

L'objectif de I'activité

Je me pose les questions suivantes :

Quel{s) etai(en)t le(s) but(s) de cette activité ?
Qu'est-ce qui fait que I"'on me confie cette mission ?

Le contexte Je dois « planter » le décor et préciser la Qui m"a confié cette activité et pourquoi ?
situation professionnelle dans laquelle j'ai Quand j'ai effectué cette mission (jour de la semaine / horaire) ?
réalisé cette tiche en me posant les ¥-a-t-il de I'affluence dans le magasin ?
guestions suivantes :
Les lieux Yindigque ol s'est déroulé I'activité que je Un rayon (en précisant lequel : « je travaille dans le rayon «produits secs »), &
vais décrire : Faccueil de I'entreprise, au niveau des cabines d'essayage (prét-a-porter), dans la
réserve...
Les acteurs Jindigue ma fonction : Je suis vendeur-stagiaire ou ELS-stagiaire (supermarché), hote(sse) d'accueil, agent

d'accueil

LYCEE

LUrope




Yindigque les fonctions des personnes qui
travaillent avec moi :

Je présente également le client que
jaccueille si c’est le cas :

Je précise son humeur ;

Monsieur X, gérant du magasin, Prénom vendeur...

Un client, il s’agit d’'un homme/femme

Il est pressé, énervé, agréable...

Description de
I"activité

Décrire au présent toutes les étapes de
I'activité :

Comme dans cet exemple, on voit quil
faut décrire I'activité : de la prise de
contact 4 la prise de congég, avec les
détails, toutefois, il ne faut pas rédiger le
dialogue, juste décrire les actions (ici
étapes de la I'accueil et du traitement de
la demande).

Exemple : L'accueil d'un client (stage accueil — Supermarchg) :

Le client se présente, je le salue et lui demande I'objet de sa visite. Il me précise
gu'il souhaite aveir des renseignements sur la location de véhicule. Je lui présente le
flyer édité par le supermarché 3 I'attention des clients et lui expligue les modalités
de location de véhicule. Il semble satisfait de ma réponse et me remercie. Je lui
tends le flyer et lui demande s'il a besoin d’autres renseignements. Il me répond
négativement et me remercie. le prends congé en le saluant et en lui souhaitant
une bonne journée.

Les résultats

Yindigue si le client est satisfait ou non en

Il vous remercie, il vous sourit ou il part énervé, ne vous salue pas... A expliguer,

obtenus précisant les éléments de son attitude qui surtout si le client ne semble pas satisfait, alors que vous avez bien répondu 3 sa
indigue ou non sa satisfaction ou son demande.
humeur :

Proposition Lors de la réalisation de cette activité, J'ai L'amélioration peut porter sur un document, une procédure, un nouvel étiquetage,

d’amélioration

pu observer des points 3 améliorer, cette
partie est donc I'occasion pour moi de
proposer une amélioration qui se base sur
mes observations et mon vécu.

une signalétique qui est absente ou & faire évoluer, etc... & vous d'analyser la
situation, il ne faut pas hésiter & proposer.

Bilan personnel

Il s'agit de 'analyse fine de ma pratique
au travers :

des réussites et satisfactions ressenties
lors de |la réalisation de cette activité

des difficultés rencontrées lors de la
réalisation de cette activite :

Pour terminer I'analyse des acquis au
regard de cette activitg, il faut gue je me
pose les guestions suivantes :

Que penses-tu de 'action menée ?
Qu'as-tu apporté a I'organisation ?
Quelle va &tre |a suite de I'action ?

O 0ood

Quelles sont tes réussites ? Dans guelles actions t'es-tu senti a 'aise ?

Quels ont été tes doutes, tes interrogations ?
Quelles ont &té tes erreurs ?
Quels ont &té tes différents essais ?

O o0ooOd

Qu'as-tu appris ? bu‘est-ce que cette activité t'a apporté : de la confiance ? de
nouvelles compétences ? de nouvelles connaissances 7 lesquelles 7 I'usage
d’un outil informatique ? des postures professionnelles ?

LYCEE

CUrope




LYCEE
e Outils envisagés pour la construction du portefolio : E-lyco ou 7// :

CUrope
La CO nSt ru Ctlon Paddlet pers?nf\alilsc\é ou tout autre sup|?ort |
. e Trame donnée a |'éleve sous forme de livret de construction
d u pOﬂEfO'IO * Construction réalisée en autonomie par I’'éléve apres validation des

documents par les enseignants en charge du suivi

Le portefolio a construire de la seconde

a la terminale comportera :

4 Fiches descriptives d’activités par niveau

1 Fiche signalétique pour chaque entreprise

Une variété de supports : écrit, PréAO, vidéo,
audio et autres supports au choix

"N




La structure du Portefolio

PARTIE |

Présentation personnelle : Qui suis-je ?
Curriculum vitae

Autres supports : capsule vidéo de I'éléve qui se présente, etc...

PARTIE 2

Les activités que j’ai réalisées au lycée
= discipline professionnelle, chef d’ceuvre, co-intervention

Fiches descriptives d’activité

PARTIE 3

Les activités que j’ai réalisées en milieu professionnel
Fiches descriptives d’activité

LYCEE

Lurope

Supports numériques : diaporama ou autres outils de présentation

Fiches signalétiques

Supports de communication visuelle : flyer, plaquette, logo, communication, réseaux
sociaux, carton d’invitation, articles sur e-lyco, ...

Bilans des PFMP : Document écrit, diaporama ou capsule vidéo

Organigramme

Vidéos, capsules audios

Activités en entreprise (ex : Enquéte de satisfaction, opération de fidélisation...)

Compte rendu

Supports numériques : diaporama ou autres outils de présentation

Interview

Rédaction de courrier, courriel, post Instagram

Supports de communication visuelle (ex : flyers, plaquette, logo, communication
réseaux sociaux, carton d’invitation VP Annonces sur réseau )

Mise a jour de site web

Vidéos, capsules audios

Et tout autre document / support réalisé

Compte-rendu rédigé

Interview

Mise a jour site web

Rédaction de courrier, courriel, post Instagram

Et tout autre document / support réalisé




