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	CAP CONDUCTEUR LIVREUR DE MARCHANDISES

EP3 : Réalisation d’activités en entreprise (Phase 1 : coef 3)
DOCUMENT DE SUIVI STAGIAIRE

PERIODE N° …….     Du …………. Au …………


	Le STAGIAIRE
	L’établissement
	L’entreprise

	Nom : 

Prénom : 


	Lycée : 

Professeur responsable : 

E-mail professeur : 
	Raison sociale : 
Adresse : 
( :
	Tuteur
	Conducteur référent

	
	
	
	Nom : 
Fonction : 

Signature :


	Nom : 
Signature 


Monsieur,

Vous avez accepté de recevoir un élève en stage dans votre entreprise et nous vous en remercions.

Afin que cette période se passe du mieux possible, nous vous donnons par ce dossier de suivi quelques recommandations.

Les périodes de formation en entreprises permettent à l’élève :

· D’appréhender par le concret les réalités des contraintes économiques, humaines, techniques de l’entreprise,

· D’appréhender les contraintes liées à la sécurité, le repérage des méthodes de travail,

· De mettre en œuvre des tâches ou des interventions sur des systèmes modernes liés à l’entreprise,

· D’utiliser les matériels, les équipements ou les outillages spécifiques que ne peuvent acquérir les établissements de formation,

· D’observer et d’analyser au travers de situations réelles les différents éléments d’une stratégie de qualité totale et de percevoir concrètement les coûts induits de la non-qualité,

· D’utiliser et de valider ses acquis dans le domaine de la communication, en mettant en œuvre de véritables relations avec les différents interlocuteurs et services spécifiques,

· De prendre conscience que dans l’entreprise, la compétence est le maître mot de la réussite.

· De rendre autonome l’élève sur les taches demandées : l’élève doit être capable de réaliser certaines taches que le conducteur réalise habituellement en autonomie.

La période de stage se décompose en 2 parties :

· Les premières semaines de stage permettent de mettre l’élève en exercice sur le travail demandé. Il doit effectuer les taches professionnelles demandées en participant activement aux activités de la personne qu’il l’entoure.

· Evaluation de l’élève pour la période de stage passée :

Dès lors que vous estimez que le stagiaire s’est suffisamment entrainé sur les tâches professionnelles, l’élève sera évalué sur son autonomie à réaliser les tâches négociées et réalisées. Pour cela, il est préconisé qu’un seul conducteur référent intervienne dans cette évaluation (Période conseillée : la dernière semaine de stage). 

Important : Une tâche négociée ne sera pas forcément évaluée si elle n’a pas été suffisamment réalisée.

Comme vous le savez peut être déjà, cette évaluation en « contrôle en cours de formation (CCF) » entre en compte pour l’attribution du diplôme et une note (Coefficient 3) sera proposée au bout des 2 périodes de stage.

Barème d’évaluation :

	0

Aucune autonomie.
0/20
	1
Autonomie partielle (2 interventions).
6.66/20
	2
Autonomie partielle (1 intervention).
13.33/20
	3
Autonomie totale.
20/20


Exemple : Le conducteur n’intervient pas et l’élève est complètement autonome : 3 / Le conducteur intervient une fois pour reprendre le stagiaire suite à une erreur : 2…
Ce document devra être remis à l’élève tout au long du stage afin que chaque interlocuteur renseigne les activités effectuées puis évaluées.

Ce document de suivi sera laissé à l’entreprise en fin de stage afin que, lors de sa visite,  le professeur chargé du suivi le consulte en présence d’un responsable afin d’élaborer le document final apporté par l’enseignant. Nous vous remercions pour la participation que vous voulez bien apporter à la formation professionnelle de nos élèves.

Veuillez agréer, Monsieur, nos plus sincères salutations.








L’équipe pédagogique chargée du suivi des élèves en PFMP.
(a) : Activités négociées en début de stage avec le professeur chargé du suivi
(b) : Activités réalisées suffisamment de fois et donc évaluées.
	0

Aucune autonomie.

0/20
	1
Autonomie partielle (2 interventions).

6.66/20
	2
Autonomie partielle (1 intervention).

13.33/20
	3
Autonomie totale.

20/20

	Compétences
	Indicateurs de performance
	(a)
	(b)
	Entrainement

L’élève indique par des croix le nombre de fois où il s’est entrainé.
	Évaluation

A remplir par un salarié

	
	
	
	
	
	0
	1
	2
	3

	LE CHARGEMENT DE LA MARCHANDISE 1/4

	C1.2 : Communiquer avec le client et les acteurs du domaine public

	C1.2.1 : Communiquer avec le client.
	La relation avec le client est courtoise, elle permet sa fidélisation.

Le client est informé de façon claire et synthétique, de l'objet de la livraison.

Le langage et la terminologie sont adaptés.
	(
	(
	
	
	
	
	

	C2.2 : Prendre en charge le véhicule et préparer le chargement

	C2.2.1 : Contrôler la compatibilité du véhicule au transport à réalisé
	Le véhicule est compatible avec la marchandise à transporter.

Les équipements et accessoires nécessaire aux transports à réaliser sont présents  et compatibles.
	(
	(
	Bureau
	
	
	
	

	C2.2.2 : Préparer la conformité du véhicule au transport à réaliser.
	Les contrôles, visites techniques, agréments afférents au véhicule et équipements sont valides.
	(
	(
	Conduite
	
	
	
	

	C2.2.1 : Préparer le plan de chargement.
	Le plan de chargement proposé est adapté: 

- à l'ordre d'enlèvement ou de livraison

- à la répartition des charges

- aux compatibilités des marchandises entre elle.
	(
	(
	
	
	
	
	

	C2.2.4 : Effectuer un compte rendu adapté.
	Les anomalies constatées sont signalées à la hiérarchie dans le respect des procédures de l'entreprise (formulaire,…).
	(
	(
	
	
	
	
	

	C3.1 : Préparer le véhicule et les accessoires au chargement.

	C3.1.1 : Effectuer les vérifications de sécurité.
	Le véhicule, ses équipements et accessoires sont conformes aux normes et réglementations spécifiques.

Les contrôles permettant de confirmer le bon fonctionnement des équipements et accessoires sont réalisé en conformité.
	(
	(
	
	
	
	
	

	C3.1.2 : Préparer le véhicule au chargement.
	Le véhicule est préparé en respectant les contraintes liées au chargement à effectuer.

Le protocole de sécurité de l'entreprise est appliqué.

Les règles de sécurité sont respectées.
	(
	(
	
	
	
	
	

	C3.1.4 : Signaler les anomalies et Incidents constatés.
	Les anomalies constatées sont signalées à la hiérarchie ou au service adapté.


	(
	(
	
	
	
	
	

	C3.2 : Charger, caler et arrimer la marchandise.

	C3.2.1 : Choisir et utiliser en sécurité le matériel de manutention adapté, manuel ou mécanisé.
	Les appareils choisis sont adaptés à l'activité prévue; ils sont conformes à l'autorisation donnée.

Les appareils de manutention sont pris en charge en respectant les contrôles obligatoires.

Les règles de manutentions et de sécurité sont toutes respectées.
	(
	(
	
	
	
	
	

	C3.2.2 : Assurer la répartition des charges.
	L'ordre de chargement respecte le plan de chargement. Il prend en compte les lois physiques liées aux masses en mouvement lors du transport.

La répartition des charges est compatible avec la réglementation en vigueur.
	(
	(
	
	
	
	
	

	C3.2.3 : Appliquer les règles d'ergonomie et de gestes et postures lors de manutention.
	Les règles ergonomie et de gestes et postures sont respectées durant toute l'opération.
	(
	(
	
	
	
	
	

	C3.2.4 : Caler et arrimer  la marchandise.
	Le calage l'arrimage des charges et leurs protections sont assurés.

En fin d'opération, le conducteur valide le chargement du véhicule.
	(
	(
	
	
	
	
	

	C3.2.5 : Signaler les anomalies et les incidents.
	Les anomalies constatées sont toutes signalées dans le respect des procédures de l'entreprise.
	(
	(
	
	
	
	
	

	C3.4 : Contrôler le chargement.

	C3.4.1 : Contrôler la marchandise à transporter.
	La marchandise à transporter est conforme à l'ordre de transport au plan qualitatif et quantitatif.

La répartition des charges est compatible avec la réglementation en vigueur.

L'arrimage des charges et leurs protections sont assurées.
	(
	(
	
	
	
	
	

	C3.4.4 : Signaler les anomalies et prendre des réserves.
	Les anomalies constatées sont signalées, les réserves d'usage sont prises.

Les incidents sont signalés dans le respect des procédures de l'entreprise.
	(
	(
	
	
	
	
	

	L’ACHEMINEMENT DE LA MARCHANDISE 2/4

	C3.4.2 : Contrôler le chargement durant le déplacement.


	L'arrimage des charges et leur protection sont assurées et contrôlés durant l'opération du transport.

Les actions correctives nécessaires sont effectuées en conformité.
	(
	(
	
	
	
	
	

	C3.4.3 : Assurer la prévention et la sureté des marchandises.


	La conservation de la marchandise dans son état initial est assurée.

Lors d'une immobilisation sur une aire de stationnement, toutes les précautions sont prises pour préserver la marchandise.

La discrétion sur la nature de la marchandise est la règle en toute circonstance.
	(
	(
	
	
	
	
	

	C3.6 : Utiliser les moyens embarqués de contrôle, de communication, d’aide à la conduite et de suivi de la marchandise.

	C3.6.1 : Utiliser les instruments de gestions de ses activités.
	L'utilisation des instruments de suivi des activités garantit le respect de la RSE et du code du travail.
	(
	(
	
	
	
	
	

	C3.6.3 : Utiliser les instruments de suivi de la marchandise et de communication avec l'entreprise.
	Les instruments de suivi de la marchandise sont correctement utilisés.

La traçabilité de la marchandise est garantie pour son entreprise et pour les clients.

Les outils de communication sont correctement utilisés.
	(
	(
	
	
	
	
	

	C3.6.4 : Signaler les anomalies constatées.
	Les anomalies constatées sont collectées et transmises dans le respect des procédures de l'entreprise. 
	(
	(
	
	
	
	
	

	LA LIVRAISON DE LA MARCHANDISE 3/4

	C3.8 : Livrer la marchandise.

	C3.8.2 : Vérifier la conformité de la marchandise.


	La marchandise est contrôlée, livrée dans le respect de son état initial (qualitatif et quantitatif) et des règles de sécurité.

Les réserves éventuelles prises par le client sont gérées en relation avec le service exploitation.
	(
	(
	
	
	
	
	

	C3.8.3 : Mettre la marchandise à disposition.
	Le déchargement est effectué en utilisant les matériels de manutention prévus et autorisés en toute sécurité. 

Les règles en matière de prévention des risques professionnels et de protection de l'environnement sont respectées.

La conformité de la livraison est vérifiée.
	(
	(
	
	
	
	
	

	C3.8.4 : Effectuer les encaissements et la gestion administrative de la livraison.


	Les encaissements éventuels sont réalisés.

Les documents sont renseignés, émargés et ventilés.

Les moyens de suivi de la marchandise sont utilisés en conformité.

La prise de congés du client est effectuée en toute courtoisie.

L'attitude du conducteur se doit d'être celle d'un ambassadeur de l'entreprise.

	(
	(
	
	
	
	
	

	C3.9 : Récupérer les supports de charge, les conditionnements, les rebuts.

	C3.9.1 : Réaliser l'échange des supports de charge.


	Les règles de présentation et de communication au sein du site client sont respectées.

Les supports de charges sont comptabilisés, contrôlés, restitués en conformité avec le contrat de transport.

Les règles de manutention et de sécurités sont toutes respectées.

Les documents  et moyens de suivi sont renseignés.

L'arrimage des charges et leurs protections sont assurées.
	(
	(
	
	
	
	
	

	C3.9.2 : Signaler les anomalies.
	Les anomalies relevées sont signalées au service exploitation et au client.


	(
	(
	
	
	
	
	

	C3.9.3 : Gérer les supports non réutilisables.


	Les supports d'emballages non réutilisés sont repris dans le respect du protocole de développement durable.

Le déchargement est effectué en utilisant les matériels de manutention prévus et autorisés en toute sécurité.

Les règles relatives aux gestes et postures sont toutes respectées.
	(
	(
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	C3.10 : Restituer le véhicule.

	C3.10.2 : Restituer les supports de charges.


	Les supports de charges et de conditionnement sont comptabilisés et restitués à l'emplacement prévu.

Les règles de manutention, de gestes et postures sont appliquées.

Les déchets d'emballages sont triés en appliquant la démarche environnementale.
	(
	(
	
	
	
	
	

	C3.10.3 : Remettre en conformité le véhicule.


	Le véhicule est remis en conformité dans le cadre des instructions reçues.

Les préconisations et la méthodologie du conducteur sont respectées

Les règles de sécurité sont respectées.
	(
	(
	
	
	
	
	

	C3.10.4 : Signaler les anomalies.


	Le fonctionnement dégradé du véhicule est signalé ainsi que les symptômes constatés.

Les incidents techniques ou anomalies liées aux véhicules sont signalés à la hiérarchie et au service compétent.

Les aléas rencontrés avec les emballages de conditionnement sont tous signalés.

Les incidents liés sont signalés dans le respect des procédures de l'entreprise.
	(
	(
	
	
	
	
	


Attitudes professionnelles :

	Intérêt porté au travail
	Esprit d’initiative
	Activité
	Qualité du travail
	Compréhension

	-
	
	
	+
	-
	
	
	+
	-
	
	
	+
	-
	
	
	+
	-
	
	
	+

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	Sens de l’organisation
	Habileté
	Sociabilité
	Comportement
	Ponctualité, assiduité

	-
	
	
	+
	-
	
	
	+
	-
	
	
	+
	-
	
	
	+
	-
	
	
	+
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