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MINISTÈRE DE

L’ÉDUCATION NATIONALE,

DE LA JEUNESSE

ET DE LA VIE ASSOCIATIVE

______________

MINISTÈRE DE

L’ENSEIGNEMENT SUPÉRIEUR

CAP EMPLOYE DE COMMERCE MULTI-SPECIALITES

ATTESTATION DE COMPETENCES PROFESSIONNELLES

ELEVE EN SITUATION DE HANDICAP

Faisant l’objet d’un Projet Personnalisé de Scolarisation

   NOM : ……………………………………………………………………………………………

    Prénom : …………………………………………………………………………………………….

    Établissement scolaire :

   Adresse :

   Tel : …………………………………………………………………………………………………….

Ce dossier doit comporter les documents suivants :


 Fiche des aménagements proposés en centre de formation et en entreprise


 Fiche des évaluations individuelles en centre épreuves EP1 et EP2


 Fiche des évaluations en entreprise épreuves EP1 et EP2


 Fiche de synthèse des évaluations EPREUVES : EP1 et EP2

Pour chaque tâche le professeur devra :

- Préciser l’aménagement proposé (décret du 21-12-2005 et circulaire du 25 juin 2003) soit :



Aide humaine (AH) indiquer laquelle,



Aide technique (AT) préciser la nature poste de travail aménagé, matériel informatique etc,



Aménagement du temps :   durée, modalité à définir etc.

 - Mettre une croix dans la case correspondant au degré de maîtrise :

N0 : non maîtrisé, N1 : maîtrisé avec une aide permanente, N2 maîtrisé avec aide ponctuelle, N3 maîtrisé

TI : très insuffisant, I : insuffisant, S : satisfaisant, TS : très satisfaisant

Nom de l’élève : ……………………………………………………………………………………………

Classe : ……………………………………………………………………………………………………..

Aménagements proposés pour la formation en centre de formation ou en entreprise

DIPLOME : CAP ECMS

Épreuves EP1 et EP2

	Activités confiées à l’élève
	Travail en autonomie
	Aide technique (AT)
	Aide        humaine*

(AH)
	Autre aide*

(AA)

	
	
	Aménagement

matériel
	Aménagement

Du temps de travail
	
	

	RECEPTIONNER ET TENIR LES RESERVES


	
	
	
	
	

	MAINTENIR L’ETAT MARCHAND DU RAYON


	
	
	
	
	

	 TENIR LE POSTE CAISSE 


	
	
	
	
	

	INFORMER LE
CLIENT


	
	
	
	
	


Remarque : au préalable, l’enseignant doit se référer au projet personnalisé de scolarisation de l’élève validé par la commission des droits et de l’autonomie (CDAPH) et des aides et accompagnements matériels et humains préconisés pour garantir la scolarisation dans de bonnes conditions.

* Pour chaque type d’aménagement technique (AT) ou humain (AH), détailler à chaque fois l’aide apportée à la fois en établissement scolaire ou en entreprise lors des périodes de formation en milieu professionnel.

Exemples

· Aménagement matériel : aménagement du plan de travail à une hauteur adaptée à l’élève, utilisation d’un micro-ordinateur, installation de prises éclectiques à proximité, fort grossissement des documents …

· Aménagement du temps de travail : 

Pour un élève se fatigant rapidement aménagement horaire :

· en stage : travail sur ½ journée, horaires aménagés en début ou en fin de journée …

· exercices fractionnés dans le temps, ou exercices allégés sur les contenus …

· Aménagement humain : aide d’une tierce personne (AVS par exemple) pour l’aider à se concentrer sur son travail, pour l’accompagner en stage, aide à la rédaction (secrétaire), traducteur en LSF ou langage parlé complété

· Autre : modification des modes de restitution des travaux. Ex : travail oral transformé en travail écrit …

CAP EMPLOYE(E) DE COMMERCE MULTI-SPECIALITES

Synthèse des évaluations en entreprise : EPREUVES EP1 et EP2

Document tuteur

Nom de l’élève : ……………………………………………………………………………………………...

	Tâches
	Conditions (1)
	              EXIGENCES
	Niveau de maîtrise (2)

	
	
	
	N0
	N1
	N2
	N3

	Épreuve EP1

	RECEPTIONNER ET TENIR LES RESERVES

	Aider à la réception des produits
	
	Le contrôle visuel de l’état des colis, la vérification quantitative et qualitative de la réception sont réalisés, les documents sont éventuellement complétés.
	
	
	
	

	Acheminer les produits vers la surface de vente
	
	Les marchandises reçues sont orientées vers les allées, le rayon ou la réserve, les consignes d’utilisation du matériel de manutention sont respectées. ; les antivols sont mis en place.
	
	
	
	

	Stocker les produits selon leur spécificité
	
	Les produits sont regroupés par famille et éventuellement étiquetés ; La mise en stock est maîtrisée
	
	
	
	

	Maintenir la surface se stockage en état correct
	
	Les supports et contenants sont regroupés et évacués
	
	
	
	

	Participer aux inventaires


	
	Le comptage est réalisé, les documents sont éventuellement mis à jour
	
	
	
	

	Participer à la lutte contre la démarque
	
	Les détériorations, les altérations sont signalées ; La rotation est assurée 
	
	
	
	

	MAINTENIR L’ETAT MARCHAND DU RAYON

	Approvisionner le rayon, le linéaire
	
	Remplissage des rayons dans les règles de présentation et d’affichage, faire la rotation
	
	
	
	

	Maintenir le rayon en état de propreté
	
	l’attractivité du rayon est maintenue

Les règles de conservation, d’hygiène et de sécurité sont respectées
	
	
	
	

	Mise à jour et/ou contrôle du balisage, de l’information “ produit ”
	
	L’étiquetage est vérifié, les anomalies signalées au responsable
	
	
	
	

	Participer à l’installation des produits saisonniers promotionnels…
	
	Les supports sont mis en place, les produits disposés dans ou hors rayon
	
	
	
	

	Maintenir l’attractivité et l’accessibilité du rayon/du linéaire
	
	Les aires de circulation de la clientèle sont respectées, les produits impropres à la vente sont retirés, les ruptures de stock sont signalées.

Le facing est régulièrement réalisé.
	
	
	
	

	Épreuve EP2

	INFORMER LE CLIENT

	Accueillir et informer le client
	
	L’accueil est maitrisé, 

L’attitude est conforme à la politique de l’enseigne : Disponibilité à l’égard de la clientèle…
	
	
	
	

	Orienter le client dans l’espace de vente 
	
	Repérage des clients en quête d’informations, orientation et /ou accompagnement du client dans l’espace de vente
	
	
	
	

	Transmettre les réactions des clients aux responsable
	
	La transmission des réactions des clients au responsable est rapide, le message est compréhensible.
	
	
	
	

	TENIR LE POSTE CAISSE

	Préparer et ouvrir la caisse
	
	A l’ouverture le fonds de caisse est vérifié

Les contrôles sont effectués et la caisse est maintenue en état de propreté.
	
	
	
	

	Accueillir et saisir les prix
	
	Le client est salué, la saisie est rapide et fiable
	
	
	
	

	Encaisser
	
	Le prix à payer est annoncé, le mode de paiement est saisi, les formalités adaptées au mode de paiement (le rendu de monnaie, la conformité des chèques…)

Le ticket de caisse est délivré, le client est remercié et salué.
	
	
	
	

	Réaliser des opérations complémentaires
	
	Les bons de réductions sont saisis, les factures sont éditées, la carte fidélité mise à jour, les bons de garanties sont complétés..

Le facing est régulièrement réalisé.
	
	
	
	

	Fermer la caisse
	
	Les espèces et titres de paiement sont comptés,  la caisse est éteinte. Le poste caisse est nettoyé.
	
	
	
	

	S’impliquer dans son travail
	
	La participation à la progression de l’entreprise est active
	
	
	
	

	S’intégrer à l’équipe


	
	L’intégration est complète et la communication aisée
	
	
	
	

	S’organiser et s’adapter aux méthodes de travail
	
	L’organisation est réfléchie en fonction des intérêts du point de vente
	
	
	
	

	ATTITUDES PROFESSIONNELLES



	Adopter une tenue adaptée
	La tenue est adaptée en permanence aux activités du point de vente
	
	
	
	

	Adopter un comportement adapté
	Le comportement est adapté aux exigences du point de vente
	
	
	
	

	Respecter les horaires
	La ponctualité et l’assiduité sont constantes
	
	
	
	

	Appliquer les consignes
	Les consignes sont parfaitement respectées
	
	
	
	

	S’impliquer dans son travail
	La participation à la progression de l’entreprise est active
	
	
	
	

	S’intégrer à l’équipe
	L’intégration est complète et la communication aisée
	
	
	
	

	S’organiser et s’adapter aux méthodes de travail
	L’organisation est réfléchie en fonction des intérêts du point de vente
	
	
	
	


(1) Pour chaque tâche indiquer l’aménagement proposé (décret du 21-12- 2005 et circulaire du 25 juin 2003) :

Aide humaine (AH) Aide technique (AT) autre Aide (AA). Les précisions sont apportées dans le tableau d’aménagement joint en page 2 du dossier d’évaluation

(2) Mettre une croix dans la case correspondant au degré de maîtrise :

N0 : non maitrisé, N1 : Maitrisé avec une aide permanente, N2  maîtrisé avec aide ponctuelle, N3 maîtrisé

TI : très insuffisant, I : insuffisant, S : satisfaisant, TS : très satisfaisant

CAP EMPLOYE(E) DE COMMERCE MULTI-SPECIALITES

Synthèse des évaluations en centre de formation : EPREUVES EP1 et EP2

Document professeur

Nom de l’élève : ……………………………………………………………………………………………...

	Tâches
	Conditions (1)
	              EXIGENCES
	Niveau de maîtrise (2)

	
	
	
	N0
	N1
	N2
	N3

	Épreuve EP1

	RECEPTIONNER ET TENIR LES RESERVES

	Aider à la réception des produits
	
	Le contrôle visuel de l’état des colis, la vérification quantitative et qualitative de la réception sont réalisés, les documents sont éventuellement complétés.
	
	
	
	

	Acheminer les produits vers la surface de vente
	
	Les marchandises reçues sont orientées vers les allées, le rayon ou la réserve, les consignes d’utilisation du matériel de manutention sont respectées. ; les antivols sont mis en place.
	
	
	
	

	Stocker les produits selon leur spécificité
	
	Les produits sont regroupés par famille et éventuellement étiquetés ; La mise en stock est maîtrisée
	
	
	
	

	Maintenir la surface se stockage en état correct
	
	Les supports et contenants sont regroupés et évacués
	
	
	
	

	Participer aux inventaires
	
	Le comptage est réalisé, les documents sont éventuellement mis à jour
	
	
	
	

	Participer à la lutte contre la démarque
	
	Les détériorations, les altérations sont signalées ; La rotation est assurée 
	
	
	
	

	MAINTENIR L’ETAT MARCHAND DU RAYON

	Approvisionner le rayon, le linéaire
	
	Remplissage des rayons dans les règles de présentation et d’affichage, faire la rotation
	
	
	
	

	Maintenir le rayon en état de propreté
	
	l’attractivité du rayon est maintenue

Les règles de conservation, d’hygiène et de sécurité sont respectées
	
	
	
	

	Mise à jour et/ou contrôle du balisage, de l’information “ produit ”
	
	L’étiquetage est vérifié, les anomalies signalées au responsable
	
	
	
	

	Participer à l’installation des produits saisonniers promotionnels…
	
	Les supports sont mis en place, les produits disposés dans ou hors rayon
	
	
	
	

	Maintenir l’attractivité et l’accessibilité du rayon/du linéaire
	
	Les aires de circulation de la clientèle sont respectées, les produits impropres à la vente sont retirés, les ruptures de stock sont signalées
	
	
	
	

	Épreuve EP2

	INFORMER LE CLIENT

	Accueillir et informer le client
	
	L’accueil est maitrisé, 

L’attitude est conforme à la politique de l’enseigne : Disponibilité à l’égard de la clientèle…
	
	
	
	

	Orienter le client dans l’espace de vente 
	
	Repérage des clients en quête d’informations, orientation et /ou accompagnement du client dans l’espace de vente
	
	
	
	

	Transmettre les réactions des clients aux responsable
	
	La transmission des réactions des clients au responsable est rapide, le message est compréhensible.
	
	
	
	

	TENIR LE POSTE CAISSE

	Préparer et ouvrir la caisse
	
	A l’ouverture le fonds de caisse est vérifié

Les contrôles sont effectués et la caisse est maintenue en état de propreté.
	
	
	
	

	Accueillir et saisir les prix
	
	Le client est salué, la saisie est rapide et fiable
	
	
	
	

	Encaisser
	
	Le prix à payer est annoncé, le mode de paiement est saisi, les formalités adaptées au mode de paiement (le rendu de monnaie, la conformité des chèques…)

Le ticket de caisse est délivré, le client est remercié et salué.
	
	
	
	

	Réaliser des opérations complémentaires
	
	Les bons de réductions sont saisis, les factures sont éditées, la carte fidélité mise à jour, les bons de garanties sont complétés..

Le facing est régulièrement réalisé.
	
	
	
	

	Fermer la caisse
	
	Les espèces et titres de paiement sont comptés,  la caisse est éteinte. Le poste caisse est nettoyé.
	
	
	
	


(1) Pour chaque tâche indiquer l’aménagement proposé (décret du 21-12- 2005 et circulaire du 25 juin 2003) :

Aide humaine (AH) Aide technique (AT) autre Aide (AA). Les précisions sont apportées dans le tableau d’aménagement joint en page 2 du dossier d’évaluation

(2) Mettre une croix dans la case correspondant au degré de maîtrise :

N0 : non maitrisé, N1 : Maitrisé avec une aide permanente, N2  maîtrisé avec aide ponctuelle, N3 maîtrisé

TI : très insuffisant, I : insuffisant, S : satisfaisant, TS : très satisfaisant

CAP EMPLOYE DE COMMERCE MULTI-SPECIALITES

APPRECIATION GENERALE ET/OU COMMENTAIRES :

	Indiquez pour chaque poste de travail, le degré de maîtrise, la fatigabilité, l’aptitude à pouvoir travailler sur ce poste, l’aide à apporter le cas échéant (voir ci-dessus la nature de l’aide)

Si les activités n’ont pu être réalisées mettre la mention N.R. : non réalisé

	RECEPTIONNER ET TENIR LES RESERVES


	

	MAINTENIR L’ETAT MARCHAND DU RAYON


	

	 TENIR LE POSTE CAISSE 


	

	INFORMER LE
CLIENT


	

	 Comportement du stagiaire :




Date :

Nom et signature du tuteur : 



Nom et signature du professeur :

Cachet de l'entreprise




Cachet de l'établissement






CAP EMPLOYE DE COMMERCE MULTI-SPECIALITES

Proposition de l’établissement scolaire

Pour Mademoiselle, Monsieur (1)     Nom : 




Prénom :

Au vu des activités mises en œuvre, du résultat des évaluations en centre et en entreprise, des attitudes professionnelles constatées

La validation de l'épreuve EP1 : pratique de la réception des produits et de la tenue du rayon du linéaire 

Peut être proposée  (1)




Ne peut pas être proposée  (1)

Au jury de délibération du diplôme

Pour les raisons suivantes : 

(1) Barrer la mention inutile

Au vu des activités mises en œuvre, du résultat des évaluations en centre et en entreprise, des attitudes

professionnelles constatées

La validation de l'épreuve EP2 : pratique tenue de la caisse et information client

Peut être proposée (1)




Ne peut pas être proposée (1)

Au jury de délibération du diplôme

Pour les raisons suivantes : 

(1) Barrer la mention inutile

Date :

Nom et signature du Chef d'établissement :

Cachet de l'établissement
Attestation de compétences CAP ECMS  - 2011
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