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(décret du 3 mars 2004)

	ATTESTATION DE COMPETENCES ACQUISES




DENOMINATION ET SIEGE DE L'ETABLISSEMENT:

Je soussigné(e) 


,

Chef de l'établissement susmentionné certifie que l'élève:

(NOM, Prénom): 

Né(e) le 
, 

à  


A suivi du 
 au 


les cours de l'enseignement secondaire spécialisé de forme 3 de plein exercice dans l'établissement susmentionné.

A cette date, l'élève était inscrit(e) en 
 phase du secteur professionnel - groupe professionnel – métier:



et a acquis les compétences décrites dans le document annexe.

La présente attestation est délivrée en exécution de l'article 57, 4° du décret du 3 mars 2OO4 organisant l'enseignement spécialisé.

Délivrée à 
, 

le 


Sceau de l'établissement:                                                Le (La) Chef d'établissement:

Document annexe*

Compétences et ressources
 acquises

Phase 1
Premier temps d’observation «éveil aux secteurs» 

Du 
 au 


· Secteur Economie
Ressources observées chez l’élève
- adopte une attitude correcte au niveau de sa présentation: tenue vestimentaire;
- applique les règles de politesse;
- adopte un niveau de langage adapté;
- respecte le matériel;
- respecte les règles d'hygiène et de sécurité;
- utilise habilement l'outil informatique;
- ….

· Secteur…
Ressources observées chez l’élève
- ….
- …

· Secteur
Ressources observées chez l’élève:
- ….
- ….


Cadre à compléter par le conseil de classe

Projet de l’élève  à l’issue du temps d’observation 

Sur base des ressources observées et des éléments suivants qui ont motivé le projet :

. 


. 


. 


. 


Nom, prénom :


Poursuivra la première phase dans le secteur :

Deuxième temps: découverte du secteur Economie
Du 
 au 



Document annexe*





Document annexe*



Aptitudes professionnelles 


Cadre à compléter par le conseil de classe





1) Dans des mises en situations concrètes réelles ou simulées, l’élève est capable de 


 rechercher des informations dans un support donné préalablement analysé et fournit le renseignement exact.





utiliser le clavier alphabétique et les principaux signes de ponctuation;


utiliser la souris;


démarrer/quitter le système d’exploitation;


utiliser les objets (icônes, fenêtres, ascenseurs…);


créer et sauvegarder, imprimer, récupérer un fichier;


effectuer la mise en forme d'un document d'une page;


effectuer la mise en page d'un document d'une page;


lire et comprendre une information codifiée;


compléter des fiches d'identification personnelle;


décrire un parcours, orienter une personne sur base de consignes;


payer une somme inférieure;


rendre la monnaie exacte à l'aide d'une calculatrice sur un montant de maximum 100 euros;


trouver des informations sur un ticket de caisse;


utiliser correctement le petit matériel de bureau (agrafeuse, perforatrice, ciseaux, trancheuse…);


classer alphabétiquement des mots simples


classer numériquement des nombres de maximum 4 chiffres;


rédiger une adresse manuellement;


affranchir une lettre simple;


plier correctement le courrier et l'expédier.


….





2) Sur base d’une grille d’évaluation et selon les consignes, l’élève adopte dans des situations concrètes les attitudes correctes au niveau de sa présentation : tenue vestimentaire, hygiène… et applique les règles de politesse. Il adopte un niveau de langage adapté.





adopter une attitude correcte au niveau de sa présentation: tenue vestimentaire;


appliquer les règles de politesse;


adopter un niveau de langage adapté;


respecter le matériel;


respecter les règles d'hygiène et de sécurité;























Compétences et ressources acquises





Phase 2





Groupe professionnel  Travaux de magasin


Du 	 au 	


Cours de pratique professionnelle suivis :


	





Enoncer des situations d’intégration professionnellement significatives acquises


Cadre à compléter par le conseil de classe 





Sur base d’une demande simple d’un client concernant un produit de consommation courante étudié, l’élève est capable d’accueillir et renseigner le client:


saluer le client et appliquera les formules de politesse,


adopter les attitudes socioprofessionnelles requises par ce secteur d’activité, 


il renseignera le client (ou à défaut il pourra au minimum orienter correctement le client vers une personne possédant l’information).


adopter un niveau de langage requis par le travail en magasin;


rechercher des informations pertinentes dans un fichier, un catalogue, un répertoire, un tarif;


orienter le client vers une personne de référence;


lire et comprendre les étiquettes de marchandises courantes (5 familles de produits food et non-food);


décrire les produits suivants:…..;


utiliser les références courantes informatisées et manuelles: donner un prix, une caractéristique, une adresse fournisseur…..;








Enoncer des situations d’intégration professionnellement significatives acquises


Cadre à compléter par le conseil de classe





2) L’élève est capable de réassortir les rayons de produits food et non food de consommation courante dans une moyenne surface. La palette est placée dans le magasin.


Tout au long de la 2e phase, plusieurs types de rayons et donc de catégories de produits sont étudiés de façon systématique, mais lors de l’épreuve certificative, toutes ces catégories de produits (5) seront "mélangées".





reconnaître un bon de commande, un bon de livraison, une facture;


vérifier la concordance entre le bon de commande, le bon de livraison, la facture;


lire et comprendre une information codifiée;


renseigner correctement un client sur base de l'organigramme du magasin


localiser un produit sur base d'un plan;


réassortir un rayon de produits foot et non-food;


encoder et modifier des fiches de stock;


présenter un document de X pages à l'aide d'un traitement de texte;


présenter un document simple à l'aide d'un tableur;


présenter un document simple à l'aide d'un logiciel de publication assistée par ordinateur et de présentation assistée par ordinateur;


recevoir et envoyer un courrier électronique;


calculer et manipuler avec aisance une somme de x euros;


identifier les différents moyens de paiement;


manipuler une caisse enregistreuse;


réaliser une tête de gondole selon les consignes données;


réaliser un emballage courant;


appliquer les règles de sécurité et d’ergonomie au travail lors de l’utilisation de matériel de manutention;


appliquer le règlement de travail en matière de protection, de sécurité et d’hygiène;


adopter un langage adapté et correct face à un client.








Compétences et ressources acquises





Phase 3





Métier: Auxiliaire de magasin


Du 	 au 	








Enoncer des situations d’intégration professionnellement significatives acquises


Cadre à compléter par le conseil de classe


 


L’élève est capable de:





1. Assurer l’accueil et l’information des clients





adopter les attitudes socio-professionnelles indispensables pour assurer l’accueil et l’information de la clientèle;


accueillir la clientèle: saluer le client et appliquer les formules de politesse,


renseigner le client, donner des informations;


emballer la marchandise.





2. Réassortir les rayons (fonction logistique)





travailler à l’arrière d’un magasin dans l’aire de stockage


réceptionner les marchandises (décharger, contrôler la livraison, stocker)


réaliser l’inventaire d’une quarantaine de produit


réassortir les rayons dans le magasin


mettre en rayon selon les consignes du chef de rayon


chercher dans le stock les marchandises et réassortir


reproduire à « l’identique » sur base d’un plan


un présentoir


une vitrine





3. Gérer la caisse





gérer la caisse (préparer, pointer/scanner, gérer les bons de réduction, fermer la caisse);


assurer un service personnalisé et résoudre des problèmes ponctuels et délicats.











� En plus des savoirs, savoir-faire, savoirs-être tels que définis dans les programmes, on peut également considérer ici des attitudes, des aptitudes, des souhaits, …, soit un ensemble d’éléments qui aideront à guider l’élève dans son projet.





PAGE  
1

