Certificat 

Aptitude

Professionnelle
Agent d’accueil

Conduite routière Transport de voyageurs

dossier professionnel
du
candidat

(
Évaluation par épreuve ponctuelle 
	partie administrative : attestation de formation en entreprise (statut scolaire)


	Etablissement de formation
	Coordonnées :



	Entreprise d’accueil en PFMP N°

Coordonnées :



	Nature des activités :

Entreprise privée
(
Public
(
Semi-publique
(


Milieu urbain
(
Périurbain
(
Interurbain
(

	
	Du 
 au 

Du 
 au 

Du 
 au 

Du 
 au 


	Type des activités réalisées et
leur durée respective.
	· Vente et gestion de titres de transport
(


· Gestion de la caisse 
(


· Accueil 
(


· Communication
(


· Information 
(


· Accompagnement de la clientèle 
(



	Signature du tuteur
	Cachet de l’entreprise


Joindre une attestation par entreprise d’accueil.

	partie administrative : attestation relative à l’activité salariéE


	Etablissement de formation
	Coordonnées :




	Entreprise N° 

Coordonnées :



	Nature des activités :

Entreprise privée
(
Public
(
Semi-publique
(


Milieu urbain
(
Périurbain
(
Interurbain
(

	
	Du 
 au 



	Type des activités réalisées et
leur durée respective.
	· Vente et gestion de titres de transport
(


· Gestion de la caisse 
(


· Accueil 
(


· Communication
(


· Information 
(


· Accompagnement de la clientèle 
(



	Signature du tuteur
	Cachet de l’entreprise


Joindre une attestation par entreprise.

	partie technique
	fiche signalEtique du site d’accueil
	Fiche 1/4


	Identification du site

	· Raison sociale.

· Adresse.

· Lien avec le siège social.

· Coordonnées de communication (téléphone, télécopie, télex, adresse électronique).

· Voies d’accès.

· Plan du site.

· Nom du tuteur ou du maître d’apprentissage.

	Périodes en milieu professionnel concernées
	Du 
 au 



Joindre une fiche signalétique par site d’accueil.

	partie technique
	fiche dEscriptive « gestion contrôle »
	Fiche 2/4


	fiche descriptive
« gestion contrôle »

	· Vente et gestion des titres de transport.

· Gestion de la caisse.

· Utilisation des documents d’exploitation.

· Pour chaque description préciser le site d’accueil et les dates de la période en milieu professionnel concernés.


	partie technique
	fiche descriptive « accueil et information »
	Fiche 3/4


	Fiche descriptive
« accueil et information »
	· Accueil et information des clients.

· Traitement des réclamations et dysfonctionnements.

· Utilisation des moyens de communication embarqués.

· Transmission des données à l’entreprise.

· Pour chaque description préciser le site d’accueil et les dates de la période en milieu professionnel concernés.


	partie technique
	fiche descriptive 
« communication et accompagnement » - Secteur ligne régulière
	Fiche 4/4


	Fiche descriptive
« communication et information »
	· Participation au maintien d'une situation de confort et de sécurité.

· Prévention et gestion des conflits.

· Prévention et gestion de la fraude.

· Participation au développement de l'image de marque de l'entreprise.

· Pour chaque description préciser le site d’accueil et les dates de la période en milieu professionnel concernés.


	partie technique
	fiche descriptive 
« communication et accompagnement » - Secteur tourisme et grand tourisme
	Fiche 4/4


	Fiche descriptive
« communication et information »
	· Participation au maintien d'une situation de confort et de sécurité.

· Prévention et gestion des conflits.

· Prévention et gestion de la fraude.

· Participation au développement de l'image de marque de l'entreprise. Préparation des voyages.

· Prise en charge des personnes et des biens.

· Vérification du fonctionnement des équipements de confort embarqués.

· Participation au maintien d'une situation de confort et de sécurité.

· Participation aux formalités administratives / douanières / financières.

· Gestion des aléas du voyage.

· Signalement des anomalies à l'entreprise.

· Pour chaque description préciser le site d’accueil et les dates de la période en milieu professionnel concernés.


Le candidat choisira entre les secteurs « ligne régulière » et « tourisme et grand tourisme ».

	partie economique et juridique
	
	Sur toutes les fiches


	Périodes en milieu professionnel concernées
	Du 
au 


	Identification de l’entreprise

	· Raison sociale.

· Forme juridique.

· Adresse.

· Coordonnées de communication (téléphone, télécopie, télex, adresse électronique).


Sources des informations

	Extrait de documents (préciser l’origine).
	Emetteur du document.

	Situation d’entreprise (le service, le site, etc.).
	Destinataire de l’information.

	Article de presse (préciser les revues, les journaux, etc.).
	Date du document.


Relevé de termes juridiques et sociaux (8 termes)

	Termes choisis
	Définition

	
	


Idées-force des prises d’information (3 à 5 exemples)

	N°
	Idées-force exprimée
	Intérêt pour l’employeur
	Intérêt pour le salarié

	
	
	
	


Lien avec le pôle économique, juridique et social

	Thèmes
	Notions – Points du pôle économique, juridique et social

	
	


	partie economique et juridique
	juridique ET social
	Fiche 1/3


	Fiche portant sur le thème
« juridique et sociale »
	· A partir d'extraits de documents d'entreprise : contrat de travail, lettre de voiture, facture, règlement intérieur, etc.
· A partir d'une situation rencontrée : élection des représentants du personnel, fixation des congés, etc.


	partie economique et juridique
	économico-commercial
	Fiche 2/3


	Fiche portant sur le thème
« économico-commercial »

d’entreprise
	· A partir d'extraits de documents d'entreprise relatifs à l'évolution de son marché, de son approvisionnement, à des pratiques de prix….et/ou d'article (s) relié(s) à la vie de l'entreprise.




	partie economique et juridique
	« point de presse »
	Fiche 3/3


	Fiche « point de presse »
portant sur un thème économique et social
	· A partir de relevés de points d'actualité réalisés en formation, le candidat traite un thème économique et social : le chômage, le temps de travail, etc.






















	CAP AGENT D’ACCUEIL CONDUITE ROUTIERE TRANSPORT DE VOYAGEURS
	Pièces 
Constitutives du dossier

	EP2 – Travaux en relation avec la clientèle
	



