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Certificat d’Aptitude Professionnelle
Spécialité
 ÉQUIPIER POLYVALENT DU COMMERCE






PORTFOLIOS

DOSSIER CANDIDAT
RELEVANT DES ÉPREUVES EN MODE PONCTUEL






SESSION :

NOM & PRENOM : 


Introduction
Vous êtes candidat aux épreuves ponctuelles du CAP équipier polyvalent du commerce. Vous devez constituer un dossier de candidature.
Il se compose de deux parties :

1. Une partie administrative commune aux trois épreuves EP1 (Réception et suivi des commandes), EP2 (Mise en valeur et approvisionnement) et EP3 (Conseil et accompagnement du client dans son parcours d’achat). 
Elle est constituée des documents permettant de vérifier la conformité à la règlementation de la formation en entreprise. Selon votre cas, il s’agira soit de :
· L’attestation précisant la durée des périodes de formation, la nature de l’unité commerciale, le type d’activités réalisées authentifiée par le centre de formation 
Soit de
· L’attestation relative à l’activité salariée du candidat dans un domaine professionnel correspondant aux finalités du « CAP Équipier polyvalent du commerce ».  
2. Un portfolio à constituer pour les épreuves EP1 (Réception et suivi des commandes), EP2 (Mise en valeur et approvisionnement) – 
Un exemple de fiche d’activité est remis en ANNEXE 1
(dans le portfolio il est conseillé d’ajouter tout documents permettant de mettre en valeur les compétences exercées dans le cadre de l’activité : photos, info graphie etc…)
[bookmark: _GoBack]
3. Une page de présentation du dossier : ANNEXE 2 à présenter


PRÉSENTATION DES ÉPREUVES
En mode ponctuel

Sur la partie professionnelles, l’obtention du CAP équipier polyvalent du commerce est conditionné par l’obtention de trois épreuves  
	EP1 – Réception et suivi des commandes
	UP1
	3
	Ponctuel
oral
	20 mn 

	EP2 – Mise en valeur et approvisionnement
	UP 
	5 
	Ponctuel Pratique et oral
	45 mn

	EP3 – Conseil et accompagnement du client dans son parcours d’achat
	UP3
	6
	Ponctuel Pratique et oral
	35 mn




	
ÉPREUVE EP1
	RECEPTION ET SUIVI DES COMMANDES

	Unité U1
	Coefficient : 3  
Évaluation finale ponctuelle	        Épreuve orale	  Durée : 20 minutes  



Finalités de l’épreuve
Cette épreuve vise à apprécier l’aptitude du candidat à mobiliser ses compétences et connaissances dans le cadre de situations professionnelles relevant du domaine d’activités 1.
Objectifs et contenus de l’épreuve 
Cette épreuve vise à apprécier les acquis d'apprentissage liés au bloc de compétences 1 « Recevoir et suivre les commandes » et aux savoirs associés.
Présentation de l’épreuve 
L’épreuve prend la forme d’un entretien. Ce dernier prend appui sur un portfolio.
Déroulement de l’épreuve
L’épreuve se déroule en entreprise.
La commission d’interrogation, par un questionnement approprié, conduit le candidat à expliciter, dans son environnement professionnel, les activités réalisées et à démontrer la maîtrise des compétences présentées dans le portfolio. En fin d’interrogation, la commission renseigne les critères d’évaluation dans la grille nationale d’aide à l’évaluation diffusée par la circulaire nationale d’organisation et propose une note sur 20 affectée du coefficient 3.
Les critères d’évaluation : 
· 
· Fiabilité des informations transmises
· Anticipation et évaluation correctes des quantités à commander
· Fiabilité des contrôles lors de la réception des marchandises
· Respect des règles d’hygiène et de sécurité
· Qualité du traitement des anomalies
· Respect des règles de stockage
· Propreté et rangement de la réserve
· Efficacité du tri et de l’évacuation des déchets
· Conformité de la préparation des commandes des clients  et respect des délais

	ÉPREUVE EP2
	Mise en valeur et approvisionnement

	Unité U2
	Coefficient :   5       Épreuve pratique et orale	  Durée : 45 minutes  



Finalités de l’épreuve
Cette épreuve vise à apprécier l’aptitude du candidat à mobiliser ses compétences et connaissances dans le cadre de situations professionnelles relevant du domaine d’activités 2.
      
Objectifs et contenus de l’épreuve 
Cette épreuve vise à apprécier les acquis d'apprentissage liés au bloc de compétences 2 « Mettre en valeur et approvisionner » et aux savoirs-associés.
Présentation de l’épreuve 
L’épreuve prend la forme d’un entretien. Ce dernier prend appui sur un portfolio.
Déroulement de l’épreuve
L’épreuve se déroule en entreprise.
La commission d’interrogation, par un questionnement approprié, conduit le candidat à expliciter, dans son environnement professionnel, les activités réalisées et à démontrer la maîtrise des compétences présentées dans le portfolio. En fin d’interrogation, la commission renseigne les critères d’évaluation dans la grille nationale d’aide à l’évaluation diffusée par la circulaire nationale d’organisation et propose une note sur 20 affectée du coefficient 3.

Les critères d’évaluation : 
· 
· Approvisionnement des rayons conforme aux consignes
· Rotation des produits effective
· Utilisation pertinente des outils et des supports numériques 
· Mise en place efficace de l’aménagement de l’espace commercial
· Présentation des produits attractive
· Maintien de la propreté des rayons, de l’espace commercial 
· Qualité des opérations de conditionnement
· Respect des règles d’hygiène, de sécurité et d’économie d’effort
· Signalétique conforme aux préconisations, fiable et visible 
· Prévention des ruptures et de la démarque
· Fiabilité des informations recueillies  et transmises

	ÉPREUVE EP3
	Conseil et accompagnement du client dans son parcours d’achat

	Unité U3
	Coefficient :   6       Épreuve pratique et orale	  Durée : 45 minutes  



Finalités de l’épreuve
Cette épreuve vise à apprécier l’aptitude du candidat à mobiliser ses compétences et connaissances dans le cadre de situations professionnelles relevant du domaine d’activités 3.
      
Objectifs et contenus de l’épreuve 
Cette épreuve vise à apprécier les acquis d'apprentissage liés au bloc de compétences 3 « Conseiller et accompagner le client dans son parcours d’achat » et aux savoirs associés.
Les critères d’évaluation : 
· 
· Efficacité de la préparation de l’environnement de travail 
· Adaptation de l’accueil aux codes de l’entreprise
· Qualité de l’écoute et de l’identification de la demande client
· Mise en œuvre d’une présentation, d’une démonstration ou d’une dégustation convaincante et efficace
· Adaptation de la communication verbale et non verbale au contexte de la vente
· Utilisation pertinente des moyens de communication et des supports numériques
· Prise de commande comportant toutes les informations indispensables à son traitement
· Pertinence des conseils apportés et adéquation avec les produits vendus
· Respect des procédures de remises et de retours des colis
· Prise de congé instaurant des conditions favorables à la fidélisation
· Efficacité de l’encaissement et des opérations de clôture de caisse
· Identification, prise en compte et/ou transmission rapide de la réclamation
· 

Présentation de l’épreuve 
L’épreuve comporte deux phases : une phase d’observation et/ou de simulation et une phase d’entretien.
Déroulement de l’épreuve
L’épreuve se déroule en entreprise en deux phases : 
· Dans la 1ère phase (15 min maximum), le candidat réalise des activités relevant du domaine 3. En cas d’absence de client sur la surface de vente ou de situations significatives, l’un des évaluateurs simule le rôle du client. Durant cette phase, la commission d’interrogation évalue le degré d’acquisition des compétences mises en œuvre par le candidat.
· Dans une 2ème phase (20 min maximum), la commission d’interrogation, par un questionnement approprié, conduit le candidat à expliciter les activités réalisées durant la partie pratique et à démontrer la maîtrise des compétences non mises en œuvre dans la cadre de la première phase. 

LA CONSTITUTION DU PORTFOLIO
Introduction
.
Chaque candidat réalise, durant sa formation, un portfolio qui constitue un outil de présentation des activités menées en entreprise.
 Le portfolio prendra nécessairement une forme numérique. 
Objectifs du portfolio : 
· Rendre compte des activités exercées en entreprise ;
· Mettre en évidence l’analyse réalisée par le candidat sur ses activités. 

	ÉPREUVE EP1
	Réception et suivi des commandes



Des fiches permettent au candidat de rendre compte des activités réalisées en entreprise, représentatives du domaine 1: Réception et suivi des commandes. Des photos ou tout autres éléments peuvent illustrer chaque activité présentée. 
Ces fiches précisent l’activité et son contexte. Le candidat réalise autant de fiches que d’activités auxquelles il a participé, avec un minimum de 4 fiches.
Ces fiches serviront de point d’appui à l’entretien.
Liste des activités possibles :
· 
· Participation à la passation des commandes fournisseurs 
· Réception des marchandises
· Contrôle quantitatif et qualitatif des livraisons
· Comparaison du bon de commande et du bon de livraison 
· Relevé et transmission des anomalies rencontrées
· Stockage des marchandises
· Maintien de l’organisation et de la propreté de la réserve
· Contribution à la traçabilité des marchandises 
· Préparation des commandes destinées aux clients 
· Gestion des colis livrés pour les clients : réception et retour
· Tri et évacuation des déchets



	ÉPREUVE EP2
	Mise en valeur et approvisionnement



Des fiches permettent au candidat de rendre compte des activités réalisées en entreprise, représentatives du domaine 2. Mise en valeur et approvisionnement. Des photos ou tout autres éléments peuvent illustrer chaque activité présentée. 
Ces fiches précisent l’activité et son contexte. Le candidat réalise autant de fiches que d’activités auxquelles il a participé, avec un minimum de 4 fiches.

Ces fiches serviront de point d’appui à l’entretien réalisé à l’issue de la partie pratique de l’épreuve.
Liste des activités possibles :
· 
· Approvisionnement, mise en rayon et rangement des produits
· Anticipation des ruptures et réassortiment
· Détection et retrait des produits impropres à la vente
· Mise en valeur des produits et de l’espace commercial
· Participation aux opérations de conditionnement
· Préparation et nettoyage des équipements et mobiliers
· Installation et mise à jour de la signalétique
· Participation à la lutte contre la démarque connue et inconnue
· Participation aux inventaires


C’est à partir de la description détaillée de vos activités et du contexte dans lequel vous les exercez que le jury détectera les connaissances et compétences que vous mettez en oeuvre et vérifiera ensuite si elles sont conformes aux exigences du diplôme.



ANNEXE 1

FICHE D’ACTIVITE N° _ _
	Epreuve
	· ÉPREUVE EP1 : Réception et suivi des commandes
· ÉPREUVE EP2 : Mise en valeur et approvisionnement

	Titre de l’activité 
	

	Il vous est conseillé d’ajouter en complément tout document permettant de mettre en valeur les compétences exercées dans le cadre de l’activité : photos, info graphie etc…


 
	Identification du magasin 

	· Enseigne :

· Adresse :

· Activité :

· Nom du responsable et/ou du tuteur :

	



	Description du contexte

	· Où a lieu cette activité ? (en réserve, dans le magasin…, dans ce cas précisez dans quelle zone et dans quel(s) rayon(s)…)
	

	· À quel moment a lieu cette activité ? Précisez la fréquence de réalisation de cette activité : tous les jours, (le matin, le soir), une fois par semaine, par mois,…
	

	· Quelles sont les personnes concernées  ?
	




	Description de l'activité et démarche mise en œuvre

	· Quel est le travail à faire ? Il faut décrire toutes les étapes de votre travail, toutes les tâches réalisées, la méthode que vous avez suivie…
	

	· Quel est le matériel utilisé ?
	

	· Quels sont les documents utilisés ?
	

	Résultats obtenus

	· Quels sont les résultats obtenus pour l’entreprise à la suite de cette activité ? (meilleure rotation, augmentation des ventes, satisfaction des clients, …)

	

	· Quelles sont les difficultés que vous avez rencontrées et quelles solutions avez-vous apportées pour les résoudre ?
	

	Apports à tirer de l'expérience

	· Qu’avez-vous appris en réalisant cette activité, sur le plan professionnel ?
	

	· Qu’avez-vous appris en réalisant cette activité, sur le plan personnel ?
	

	· Quelles sont les compétences mise en œuvre dans cette activité
	




BILAN DE MES COMPETENCES ACQUISES AU COURS DE MA FORMATION

	BLOC 1
	Réception et suivi des commandes

	
· Participer à la passation des commandes fournisseurs


	· Surveiller l’état des stocks
· Préparer les propositions de commandes
· Utiliser le mode de transmission adapté
· Transmettre la commande après validation
· Assurer le suivi des commandes


	· Réceptionner

	· Identifier les documents de livraison et de traçabilité
· Contrôler la qualité et la quantité
· Comparer le bon de commande et le bon de livraison
· Relever les anomalies éventuelles et les transmettre au responsable
· Classer les documents de réception et de traçabilité

	· Stocker
	· Utiliser le matériel de manutention adapté
· Ranger les produits dans le lieu approprié en réalisant la rotation 
· Trier et évacuer les contenants
· Maintenir l’organisation et la propreté de la réserve

	· Préparer les commandes destinées aux clients
	· Prélever et rassembler les produits commandés
· Reconditionner et stocker les produits selon leur spécificité
· Vérifier l’adéquation entre la commande et la préparation
· Enregistrer et entreposer les colis destinés aux clients ou retournés


	BILAN DE MES ACQUISITIONS D’UN POINT DE VUE PROFESSIONNEL
	


	BILAN DE MES ACQUISITIONS D’UN POINT DE VUE PERSONNEL
	







BILAN DE MES COMPETENCES ACQUISES AU COURS DE MA FORMATION
	BLOC 2
	Mise en valeur et approvisionnement

	
· Approvisionner, mettre en rayon et ranger selon la nature des produits


	· Déterminer les quantités à mettre en rayon
· Anticiper les ruptures en rayon
· Identifier les produits à mettre en rayon
· Acheminer les produits de la réserve vers la surface de vente
· Déballer les produits à mettre en rayon
· Appliquer les règles de présentation marchande
· Effectuer le remplissage des linéaires, réaliser le facing, procéder au réassortiment
· Procéder à la rotation des produits
· Détecter les produits impropres à la vente et les retirer

	· Mettre en valeur les produits et l’espace commercial
	· Participer à la mise en valeur des produits
· Participer à l’aménagement de l’espace d’exposition, de vente, des vitrines
· Veiller à la propreté et nettoyer les surfaces de vente
· Veiller à conserver tous les lieux de vente rangés (cabines, rayons, etc...)

	· Participer aux opérations de conditionnement des produits
	· Préparer et nettoyer les équipements et le mobilier
· Rassembler le matériel et fournitures nécessaires à l’opération de conditionnement
· Sélectionner le(s) produit(s), selon les références, les quantités, les prix
· Conditionner et / ou emballer le produit
· Calculer le prix de vente
· Appliquer les règles d’hygiène, de sécurité et de conservation du produit et le protocole de traçabilité tout au long du processus selon le produit

	· Installer et mettre à jour la signalétique

	· Éditer des étiquettes prix, produits, étiquettes promotionnelles 
· Installer et mettre à jour l’ILV et la PLV
· Mettre en place et vérifier le balisage
· Vérifier l’exactitude de l’affichage et alerter en cas d’anomalies

	· Lutter contre la démarque et participer aux opérations d’inventaire

	· Poser les antivols sur les produits 
· Identifier, repérer et implanter les produits à dates courtes
· Repérer et enregistrer la démarque connue
· Ranger et compter les produits
· Enregistrer le comptage et rendre compte

	BILAN DE MES ACQUISITIONS D’UN POINT DE VUE PROFESSIONNEL
	


	BILAN DE MES ACQUISITIONS D’UN POINT DE VUE PERSONNEL
	



 COMPETENCES RELATIVES DES BLOC 1 ET 2
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DESCRIPTIF CONTENU DU LIVRETANNEXE 2

	DOSSIER ADMINISTRATIF EP1 – EP2- EP3 selon votre cas (1) ou (2)

	
	Cocher 

	(1)
	Scolaires (établissements privés hors contrat ; enseignement à distance)
Attestation précisant la durée des périodes de formation, la nature de l’unité commerciale, le type des activités réalisées (Cf. Blocs de compétences) authentifiées par l’établissement. 
La durée de la période de formation en entreprise est de 14 semaines obligatoirement1 (sauf dérogation exceptionnelle signée par le(la) recteur(rice)).
	

	(2)
	Apprentis (en CFA et section d’apprentissage non habilités)
· copie du contrat d’apprentissage ou attestation du CFA
ET
· attestation précisant : les périodes de formation, la nature de l’unité commerciale, le type d’activités réalisées (cf bloc de compétences) authentifiée par le centre de formation
	

	(3)
	Formation continue : attestation relative à l’activité salariée du candidat dans le domaine professionnel correspondant aux finalités du CAP « Equipier Polyvalent du Commerce ».
	



	CONTENU DU PORTOLIO



	Les situations professionnelles réelles, vécues, observées ou simulées
Epreuve EP 1 :  Mise en valeur et approvisionnement

	
	Intitulé de la fiche ou du support

	Fiche n° 1
	

	Fiche  n° 2
	

	Fiche  n° 3
	

	Fiche  n° 4
	

	Autre(s) fiche(s) ou support(s)
	

	Groupes de compétences professionnelles associées

	Participer à la passation des commandes fournisseurs
	
	Observations : 

	Réceptionner
	
	

	Stocker
	
	

	Préparer les commandes destinées aux clients
	
	



	Les situations professionnelles réelles, vécues, observées ou simulées
Epreuve EP 2 :  Mise en valeur et approvisionnement

	
	Intitulé de la fiche ou du support

	Fiche n° 1
	

	Fiche  n° 2
	

	Fiche  n° 3
	

	Fiche  n° 4
	

	Autre(s) fiche(s) ou support(s)
	

	Groupes de compétences professionnelles associées

	Approvisionner, mettre en rayon et ranger selon la nature des produits
	
	Observations : 

	Mettre en valeur les produits et l’espace commercial
	
	

	Participer aux opérations de conditionnement des produits
	
	

	Installer et mettre à jour la signalétique
	
	

	Lutter contre la démarque et participer aux opérations d’inventaire
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