CAHIER DES CHARGES
Le cahier des charges regroupe toutes les grilles CCF de l’épreuve UP2

obligatoires pour l’obtention du diplôme.

Épreuve UP 2 : travaux de groupage, de préparation de commandes et d’expédition (120 points)
CCF - A : Évaluation en établissement de formation 

CCF - B : Évaluation en entreprise sur le site logistique d’accueil 

CCF- C : Grille récapitulative  - UP 2

Épreuve UP 2

Situation 1

Les élèves sont évalués en classe de terminale sur la pratique de travaux de préparation de commandes (C3), de groupage et d’expédition (C4).

CCF-A : 
Évaluation en établissement de formation (60 points)

C3 – 
Préparer physiquement des commandes



Grille d’analyse des compétences C3


C4 – 
Expédier / charger / participer à la mise à disposition



Grille d’analyse des compétences C4

Situation 2

CCF-B : 
Évaluation en entreprise sur le site logistique d’accueil (60 points)
CCF-C : 
Grille récapitulative

CCF - A

Situation 1

CCF-A : Évaluation en établissement de formation / 60 points

Phase 1 : C3

L’épreuve dure 30 mn par élève et est évaluée  sur 30 points.

Un thème relatif à la préparation de commandes doit être remis au candidat (Document 1).

L’évaluation tient compte de la grille d’analyse des compétences (Document 2).

Phase 2 : C4

L’épreuve dure 20 mn par élève et est évaluée  sur 30 points.

Un thème relatif à l’expédition doit être remis au candidat (Document 3).
L’évaluation tient compte de la grille d’analyse des compétences (Document 4).

CCF - B

Situation 2 (Document 5)
CCF-B : 
Évaluation en entreprise sur le site logistique d’accueil (60 points)
Les axes évaluées en entreprise portent sur : 
· La préparation de commande 




· L’expédition, chargement, mise à disposition 


CCF - C
CCF-C : Grille récapitulative

Document 1

Exemple de thème sur la préparation de commandes

	TRAVAUX DE PRÉPARATION DE COMMANDES


THÈME


Vous êtes employé(e) comme préparateur de commandes dans l’entreprise NETTOIE TOUT située Rond point Joliot Curie 02100 Saint-Quentin


Vous devez réaliser, ce jour, la préparation de trois commandes à expédier ce jour (commande n° 25, 12 et 66)

	Vous êtes chargé(e) de :

1. Prendre connaissance du bon de préparation de commandes

2. Renseigner le bon de préparation de commandes

3. Repérer les adresses de stockage

4. Etablir le circuit et déterminer l’ordre de prélèvement

5. Sélectionner le matériel de manutention.

6. Prélever simultanément les produits des trois commandes dans un ordre logique à partir du bon de préparation.

7. Acheminer les produits jusqu’à l’aire de regroupement.

8. Relever et signaler les anomalies




Vous avez à votre disposition, pour réaliser ce travail, les documents suivants :

•   Bon de préparation n° 549 




Annexe 1

•   Plan du magasin 





Document 1

•   Plan de codification de l’adressage



Document 2

•   Fichiers  produits informatisés 



Document 3

Et des matériels suivants :

•   Chariot de préparation de commande

	ACTIVITÉS A RÉALISER
	COMPÉTENCES

	Lecture et renseignements du bon de préparation
	C 3.1 Prendre en charge une commande

	Recherche et repérage des adresses
	C 3.2 Procéder aux repérages relatifs à la préparation de commandes

	 Prélèvement des produits
	C 3.3 Prélever les produits

	Acheminement des produits jusqu’à l’aire de regroupement
	C 3.4 Acheminer les éléments de la commande sur l’aire de regroupement

	Détection des anomalies
	C 3.5 Relever et transmettre les anomalies
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GRILLE D’ANALYSE COMPETENCE C.3. (PREPARER PHYSIQUEMENT UNE COMMANDE) 30 mn sur 30 points
	Compétences évaluées
	Activités à réaliser
	Barème
	Critères d’évaluation

	C.3.1. Prendre en charge une commande

C.3.11 Lire le bon de préparation de commande


	A partir d’un Bon de préparation déjà rempli, identifier (par questionnement oral ou écrit) :

· La destination

· Les quantités

· La dangerosité des produits
	3 pts
	· EXACTITUDE : L’identification des produits est correcte (nature, quantité, destination).

	C.3.2. Procéder aux repérages relatifs à la préparation de la commande

C.3.21 Rechercher les produits et déterminer l’ordre de prélèvement

C.3.22 Repérer l’aire de regrou-pement de la commande
	A partir de l’outil informatique ou de communication (listing, etc…) et du plan du magasin :

· Rechercher l’adresse des produits

· Déterminer l’ordre de prélèvement sur le Bon de préparation

· Etablir le circuit de prélèvement.


	7 pts
	· EXACTITUDE des adresses.

· LOGIQUE de l’ordre de prélèvement.

· COHERENCE du circuit.

	C.3.3. Prélever les produits

C.3.31 Choisir la méthode et les moyens de manutention
C.3.32 Prélever les produits

	· Suivre le circuit logique correspondant au sens de circulation

· Appliquer la réglementation (Gestes et Postures, EPI, …)

· Sélectionner le moyen de manutention approprié

· Prélever quantitativement et qualitativement les produits (quantité exacte, bon état, bon regroupement,…)
	12 pts
	· COHERENCE du circuit.

· CONFORMITE : La méthode respecte :

· la réglementation en vigueur (INRS),

· les règles de sécurité et d’ergonomie (gestes et postures), de circulation, de préservation de l’environnement

· EXACTITUDE : Le choix des moyens de manutention est judicieux.

· CONFORMITE : Les produits prélevés correspondent au bon de préparation.

· QUALITE : Le prélèvement est pratiqué avec méthode.

	C.3.4. Acheminer les éléments de la commande sur l’aire de regroupement


	Les produits doivent être acheminés sur l’aire de regroupement.
	3 pts
	· QUALITE et COMPLETUDE : Les éléments de la commande sont :

· amenés en bon état,

· regroupés correctement sur l’aire de regroupement,

· regroupés en totalité.

	C.3.5. Relever, transmettre les anomalies, proposer des améliorations du poste de travail


	· Détecter et signaler les anomalies (au moins une) :

· produit indisponible ou abîmé

· erreur d’adressage

· Faire une suggestion d’amélioration


	5 pts
	· EXACTITUDE : Les anomalies sont détectées et signalées.

· PERTINENCE des propositions d’amélioration.


Document 3

Exemple de thème sur l’expédition

	TRAVAUX DE GROUPAGE ET D’EXPÉDITION


THÈME


Vous êtes employé(e) au service expédition des établissements Nettoie tout situé rond point Joliot Curie 02100 Saint-Quentin

Vous devez préparer ce jour l’expédition de deux commandes
	Vous êtes chargé(e) de :

9. Contrôler les produits préparés

10. Assurer l’emballage, le calage, le pesage 

11. Coller les pictogrammes et étiquettes d’expédition

12. Renseigner les documents d’expédition et d’accompagnement

5.   Acheminer les colis jusqu’à l’aire de départ


Vous avez à votre disposition, pour réaliser cette tâche, les documents suivants :

· Bordereau de préparation de commandes



document 1

· Pictogrammes







document 2

· Etiquettes d’expédition





annexe 1

· Bons de livraison






annexe 2 et 3

· Lettre de voiture






annexe 4

Informations sur le transporteur

Citra

ÉVALUATION

	ACTIVITÉS A RÉALISER
	COMPÉTENCES

	•   Pesage


	C 4.2 Assurer l’emballage, le calage et/ou la palettisation

	•   Collage des pictogrammes
	C 4.3 Choisir et apposer les étiquettes de manutention

	•   Renseignement des étiquettes d’expédition

•   Renseignement des liasses bons de livraison /bons de réception
	C 4.4 Compléter l’étiquette de destination, les documents d’expédition et d’accompagnement

	•   Positionnement des colis vers les emplacements de départ
	C 4.5 Déposer les colis sur les aires de départ
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GRILLE D’ANALYSE C.4. EXPEDIER / CHARGER / PARTICIPER A LA MISE A DISPOSITION (Unité 2) 20 mn / 30 points
	Compétences 


	Activités

Conditions de réalisation


	Barème


	Critères d’évaluation

(on exige...)

	C.4.1. Contrôler les produits expédiés

C.4.11 Vérifier la concordance des produits à expédier avec le bon de commande et les documents d’expédition

C.4.12 Vérifier l’état des produits
	Dans le cadre :

d’une situation professionnelle réelle ou reconstituée en magasin pédagogique

en zone d’expédition

Avec :
· des produits, des colis

· du matériel de mesure

· un poste et du matériel d’emballage, de protection, de conditionnement


	3 pts
	CONFORMITE : les colis sont conformes en quantité et en qualité à la commande, au bon de livraison et/ou à la facture



	C.4.2. Assurer l’emballage, le calage et/ou la palettisation
C.4.21 Choisir l’emballage et la protection adaptés aux produits

C.4.22 Emballer les produits

C.4.23 Peser éventuellement les colis

C.4.24 Palettiser si nécessaire
	
	5 pts
	QUALITE : 

· L’emballage, la protection et le conditionnement sont adaptés au produit

CONFORMITE :

· Les règles d’hygiène et de sécurité sont respectées

· Le pesage est correct

· Les consignes de travail sont appliquées

	C.4.3. Choisir et apposer les étiquettes de manutention

C.4.31 Choisir les étiquettes suivant la nature du produit

C.4.32 Apposer les étiquettes sur les colis
	Avec :
· des étiquettes de manutention (pictogrammes), de destination

· des symboles produits dangereux

· des outils informatiques et de communication


	3 pts
	CONFORMITE :
· Les étiquettes choisies sont adaptées aux produits/colis et correctement apposées selon les consignes

	C.4.4. Compléter l’étiquette de destination, les documents d’expédition et d’accompagnement
C.4.41 Etablir l’étiquette de destination

C.4.42 Etablir et/ou saisir les documents d’expédition et d’accompagnement
	· 
	6 pts
	COMPLETUDE :

· L’étiquette de destination est établie sans erreur
· Les documents d’expédition sont correctement établis et/ou la saisie est fiable

	C.4.5. Déposer les colis sur les aires de départ
C.4.51 Choisir la méthode et les moyens de manutention

C.4.52 Utiliser l’outil de manutention

C.4.53 Diriger les colis vers les emplacements de départ

	Avec :
· du matériel de manutention (diable, roll, transpalette, chariot automoteur de manutention à conducteur porté...) 

· la réglementation relative à l’hygiène, à la sécurité, aux produits dangereux et à la préservation de l’environnement

· la nomenclature de pictogrammes (INRS)

· conditions des transporteurs

· documents commerciaux et d’expédition
	3 pts
	EXACTITUDE :

· Le choix des moyens de manutention est judicieux

CONFORMITE :

· La méthode respecte :

· la réglementation en vigueur (INRS)

· les règles de sécurité et d’ergonomie (gestes et postures)

EXACTITUDE :

· Les colis sont affectés aux emplacements de départ

	C.4.8. Relever des anomalies, les transmettre, proposer des suggestions d’amélioration
	
	5 pts
	EXACTITUDE :

· Les anomalies sont détectées et signalées

PERTINENCE :

· Les propositions d’amélioration sont pertinentes


	COMPETENCES A EVALUER EN FONCTION DES MOYENS ET DES OUTILS DE CHAQUE ETABLISSEMENT (QUAI, MAGASIN)

	C.4.6. Participer au rangement des produits dans le véhicule

C.4.61 Choisir la méthode et les moyens de manutention

C.4.62 Vérifier l’application des consignes de sécurité liées au chargement du véhicule

	Avec :

· du matériel de manutention (diable, roll, transpalette, chariot automoteur de manutention à conducteur porté...) l

· a réglementation relative à l’hygiène, à la sécurité, aux produits dangereux et à la préservation de l’environnement

· la nomenclature de pictogrammes (INRS)

· conditions des transporteurs

· documents commerciaux et d’expédition :
	4 pts
	PERTINENCE :

· Le choix des moyens de manutention est judicieux

CONFORMITE :

· La méthode respecte :

· la réglementation en vigueur (INRS)

· les règles de sécurité et d’ergonomie (gestes et postures)

· Les consignes de sécurité liées au chargement du véhicule sont respectées sous le contrôle du conducteur du véhicule

	C.4.7. Mettre les colis à la disposition du destinataire

C.4.71 Tenir les colis à la disposition du destinataire au bureau restant

C.4.72 Participer à la remise des colis urgents au destinataire

C.4.73 Encaisser le montant des colis 
	
	1 pt
	CONFORMITE :

· Les colis sont conservés à disposition du client

EXACTITUDE :

· Les colis sont remis au destinataire en temps voulu
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	UP2-Ccf-B

Session ______

CAP « AGENT D’ENTREPOSAGE

ET DE MESSAGERIE »



ÉPREUVE UP2 – TRAVAUX DE GROUPAGE,

DE PRÉPARATION DE COMMANDE, D’EXPÉDITION

DOCUMENT DE NÉGOCIATION, DE SUIVI ET D’ÉVALUATION

DES PÉRIODES DE FORMATION EN ENTREPRISE

CONTRÔLE EN COURS DE FORMATION

PÉRIODES DE FORMATION N° 1    DU ______ / ______ / ______ AU ______ / ______ / ______

ET      DU ______ / ______ / ______ AU ______ / ______ / ______

	Le Candidat
	L’Établissement de Formation

(cachet)

	Nom :

Prénom :

Date de naissance :


	Professeur Responsable :

Signature :




	L’Entreprise

	Identification
	Tuteur ou Maître d’Apprentissage

	Raison Sociale :

Adresse :

( : 
	Nom :

Fonction :

Signature :



	
	

	APPRÉCIATION GÉNÉRALE :

(Tuteur ou Maître d’Apprentissage)

Signature :                                                                                  Cachet d’Authentification de l’Entreprise

	
	

	
	


	COMPÉTENCES ET ATTITUDES PROFESSIONNELLES
	

	A. COMPÉTENCES PROFESSIONNELLES
	

	Objectifs
	Activités à réaliser
	(a)
	(b)
	Évaluation
	

	
	
	
	
	TI
	I
	S
	TS
	

	Compétences professionnelles centrées sur : LA PRÉPARATION DE COMMANDES
	

	1. Prendre en charge une commande et procéder aux repérages relatifs à sa préparation
	· Lecture du bon de préparation de commande(s)

· Recherche des produits et détermination de l’ordre de prélèvement

· …………………………………………….
	(
(
(
	(
(
(
	
	
	
	
	/ 20



	2. Prélever les produits et les acheminer
	· Choix et utilisation d’un moyen de manutention

· Prélèvement des produits

· Acheminement des éléments de la commande sur l’aire de regroupement

· …………………………………………….
	(
(
(
(
	(
(
(
(
	
	
	
	
	

	Compétences professionnelles centrées sur : L’EXPÉDITION, LE CHARGEMENT, LA MISE  À DISPOSITION
	

	1. Participer à la préparation des expéditions
	· Contrôle de l’état des produits et de leur conformité

· Emballage, calage, palettisation, étiquetage

· Établissement de l’étiquette de destination, des documents d’expédition et d’accompagnement

· …………………………………………….
	(
(
(
(
	(
(
(
(
	
	
	
	
	/ 30



	2. Participer aux opérations liées au chargement
	· Choix et utilisation du moyen de manutention

· Dépôt des colis sur les emplacements de départ

· Chargement du véhicule dans le respect de consignes de sécurité

· …………………………………………….
	(
(
(
(
	(
(
(
(
	
	
	
	
	

	3. Mettre les colis à la disposition du destinataire
	· Mise à disposition des colis au bureau restant

· Participation à la remise des colis urgents

· Encaissement du montant des colis

· …………………………………………….
	(
(
(
(
	(
(
(
(
	
	
	
	
	

	B. ATTITUDES PROFESSIONNELLES
	

	Objectifs de formation
	Évaluation
	

	
	TI
	I
	S
	TS
	

	1. Faire preuve de ponctualité, d’assiduité
	
	
	
	
	  / 10

	2. S’intégrer à l’environnement professionnel : équipe de travail...
	
	
	
	
	

	3. Appliquer les règles d’hygiène, de sécurité, de préservation de l’environnement : matériels, produits, tenue vestimentaire...
	
	
	
	
	

	4. Appliquer et suivre les procédures : méthodes et consignes de travail...
	
	
	
	
	

	5. Respecter les délais prévus pour un travail donné
	
	
	
	
	

	6. S’impliquer dans son travail
	
	
	
	
	

	7. Faire preuve d’autonomie dans la réalisation de son travail
	
	
	
	
	

	8. Réagir face aux anomalies et prendre des initiatives adaptées
	
	
	
	
	

	9. Adopter une attitude courtoise et faire preuve de disponibilité dans la communication avec les partenaires
	
	
	
	
	

	10.
	
	
	
	
	


(a)  Cocher les cases correspondant aux activités types envisagées       (b)  Cocher les cases correspondant aux activités réalisées

TI : Très Insuffisant     I : Insuffisant     S : Satisfaisant     TS : Très atisfaisant

	
RÉCAPITULATIF PFE n° 1

	COMPÉTENCES ET ATTITUDES PROFESSIONNELLES

	· Compétences 
	/ 50
	NOTE  non arrondie à reporter sur le document CCF-C

	· Attitudes professionnelles
	/ 10
	

	
	
	/ 60
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Session ______

CAP « AGENT D’ENTREPOSAGE

ET DE MESSAGERIE »




ÉPREUVE UP2 – TRAVAUX DE GROUPAGE,

DE PRÉPARATION DE COMMANDE, D’EXPÉDITION

DOCUMENT DE NÉGOCIATION, DE SUIVI ET D’ÉVALUATION

DES PÉRIODES DE FORMATION EN ENTREPRISE

CONTRÔLE EN COURS DE FORMATION

PÉRIODES DE FORMATION N° 2      DU ______ / ______ / ______ AU ______ / ______ / ______

ET      DU ______ / ______ / ______ AU ______ / ______ / ______

	Le Candidat
	L’Établissement de Formation

(cachet)

	Nom :

Prénom :

Date de naissance :


	Professeur Responsable :

Signature :




	L’Entreprise

	Identification
	Tuteur ou Maître d’Apprentissage

	Raison Sociale :

Adresse :

( : 
	Nom :

Fonction :

Signature :



	
	

	APPRÉCIATION GÉNÉRALE :

(Tuteur ou Maître d’Apprentissage)

Signature :                                                                                  Cachet d’Authentification de l’Entreprise

	
	


	COMPÉTENCES ET ATTITUDES PROFESSIONNELLES
	

	A. COMPÉTENCES PROFESSIONNELLES
	

	Objectifs
	Activités à réaliser
	(a)
	(b)
	Évaluation
	

	
	
	
	
	TI
	I
	S
	TS
	

	Compétences professionnelles centrées sur : LA PRÉPARATION DE COMMANDES
	

	1. Prendre en charge une commande et procéder aux repérages relatifs à sa préparation
	· Lecture du bon de préparation de commande(s)

· Recherche des produits et détermination de l’ordre de prélèvement

· …………………………………………….
	(
(
(
	(
(
(
	
	
	
	
	/ 20



	2. Prélever les produits et les acheminer
	· Choix et utilisation d’un moyen de manutention

· Prélèvement des produits

· Acheminement des éléments de la commande sur l’aire de regroupement

· …………………………………………….
	(
(
(
(
	(
(
(
(
	
	
	
	
	

	Compétences professionnelles centrées sur : L’EXPÉDITION, LE CHARGEMENT, LA MISE  À DISPOSITION
	

	1. Participer à la préparation des expéditions
	· Contrôle de l’état des produits et de leur conformité

· Emballage, calage, palettisation, étiquetage

· Etablissement de l’étiquette de destination, des documents d’expédition et d’accompagnement

· …………………………………………….
	(
(
(
(
	(
(
(
(
	
	
	
	
	/ 30



	2. Participer aux opérations liées au chargement
	· Choix et utilisation du moyen de manutention

· Dépôt des colis sur les emplacements de départ

· Chargement du véhicule dans le respect de consignes de sécurité

· …………………………………………….
	(
(
(
(
	(
(
(
(
	
	
	
	
	

	3. Mettre les colis à la disposition du destinataire
	· Mise à disposition des colis au bureau restant

· Participation à la remise des colis urgents

· Encaissement du montant des colis

· …………………………………………….
	(
(
(
(
	(
(
(
(
	
	
	
	
	

	B. ATTITUDES PROFESSIONNELLES
	

	Objectifs de formation
	Evaluation
	

	
	TI
	I
	S
	TS
	

	10. Faire preuve de ponctualité, d’assiduité
	
	
	
	
	  / 10

	11. S’intégrer à l’environnement professionnel : équipe de travail...
	
	
	
	
	

	12. Appliquer les règles d’hygiène, de sécurité, de préservation de l’environnement : matériels, produits, tenue vestimentaire...
	
	
	
	
	

	13. Appliquer et suivre les procédures : méthodes et consignes de travail...
	
	
	
	
	

	14. Respecter les délais prévus pour un travail donné
	
	
	
	
	

	15. S’impliquer dans son travail
	
	
	
	
	

	16. Faire preuve d’autonomie dans la réalisation de son travail
	
	
	
	
	

	17. Réagir face aux anomalies et prendre des initiatives adaptées
	
	
	
	
	

	18. Adopter une attitude courtoise et faire preuve de disponibilité dans la communication avec les partenaires
	
	
	
	
	

	10.
	
	
	
	
	


(a)  Cocher les cases correspondant aux activités types envisagées       (b)  Cocher les cases correspondant aux activités réalisées

TI : Très Insuffisant     I : Insuffisant     S : Satisfaisant     TS : Très Satisfaisant
	
RÉCAPITULATIF PFE n° 2

	COMPÉTENCES ET ATTITUDES PROFESSIONNELLES

	· Compétences 
	/ 50
	NOTE  non arrondie à reporter sur le document CCF-C

	· Attitudes professionnelles
	/ 10
	

	
	
	/ 60
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	UP2-CCF-c 

Session ______

CAP « AGENT D’ENTREPOSAGE

ET DE MESSAGERIE »


ÉPREUVE UP2 – TRAVAUX DE GROUPAGE,

DE PRÉPARATION DE COMMANDE, D’EXPÉDITION

GRILLE RÉCAPITULATIVE

CONTRÔLE EN COURS DE FORMATION

	
	
	NOTE

	Pour cette phase, la grille CCF-B est jointe au sujet le jour de l’évaluation
	CCF-A   Évaluation en établissement de formation
	
	/ 60



	
	CCF-B  Évaluation en entreprise sur le site logistique d’accueil 
	
	/ 60

	
	P.F.E.

1
	/ 60
	P.F.E.

2
	/ 60
	Moyenne

(1)
	/ 60
	
	


	
	TOTAL GÉNÉRAL  
	
	/ 120



	(1) en aucun cas la note proposée ne doit  être communiquée au candidat
	(1) NOTE proposée au jury 

(arrondie au point ou ½ point le plus proche*)
	
	  / 20


* en point entiers ou en ½ points (0,00 à 0,24, point inférieur   –   0,25 à 0,74, demi-point   –   0,75 et plus, point supérieur)
	Le Candidat
	Le Centre d’Examen

(cachet)

	Nom :

Prénom :

Date de naissance :


	

	APPRÉCIATION GLOBALE justifiant la note :



	Nom(s) du ou des professeurs ou formateurs
	Signature(s)

	
	


