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PREAMBULE

Pour faciliter ’application des nouvelles dispositions relatives au baccalauréat professionnel « vente »
Prospection — Négociation - Suivi de clientéle, quelques professeurs de lycée professionnel Vente, ayant en charge ces
formations ont ’élaboré cette brochure.

Plus qu’une compilation des textes réglementaires et des outils diffusés en matiére de mise en ceuvre du controle
en cours de formation, ce document délivre aussi des recommandations pédagogiques utiles.

Je remercie vivement les artisans qui ont participé a cette production :
- Hélene BOUCHER PLP Vente ;

- Céline BLERY PLP Vente ;

- Jean-Mathieu DOLEANS PLP Vente ;

- Laurent MARTINEL PLP Vente ;

- Jacques RICHET PLP Vente ;

- Eric TETAERT PLP Vente.

Jacques LANDOT

Inspecteur de I’Education Nationale
Economie Gestion
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DEFINITION DE L’EPREUVE E3
Epreuve prenant en compte la formation en milieu professionnel
Coefficient 5

Finalités et objectifs :

Cette épreuve vise a appreécier a partir de sa pratique professionnelle et d’un projet de
prospection, les compétences professionnelles acquises par le candidat au cours de son
expérience en entreprise.

Cette épreuve comporte deux sous-épreuves :

< A3 : Pratique de la prospection, de la négociation, du suivi et de la
fidélisation de la clientele

<= B3 : Projet de prospection

Sous-épreuve A3 :
Pratique de la prospection, de la négociation, du suivi et de la fidélisation de la
clientele
Coefficient 2

Objectif :

Cette sous-épreuve vise a apprécier ’acquisition et la maitrise de compétences et
d’attitudes professionnelles mises en ceuvre en entreprise par la pratique de la
prospection, de la négociation, du suivi et de la fidélisation de la clientele.

Contenu :

Au travers de cette épreuve, il s’agit d’évaluer les compétences et les savoirs associés
de 'unit¢ U31 « pratique de la prospection, de la négociation, du suivi et de la
fidélisation de la clientéle »

C.12 | Organiser une op€ration de prospection

C.13 |Réaliser une opération de prospection

C.14 | Analyser les résultats et rétroagir

C.15 |Rendre compte de I’opération

C.21 |Préparer la visite

C.22 | Effectuer la découverte du client

C.31 |Exeécuter les taches consécutives aux visites

C.32 | Suivre I’exécution des commandes, des livraisons, de la mise en
service et du paiement

C.33 | Assurer le suivi et la fidélisation du client

C.36 |Rendre compte du suivi de son activité et de ses résultats

COMPETENCES
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S.1.2

S.1.3 | Prospection et suivi de clientele
‘ S.1.4

S.2.3

S.2.4 |Communication — Négociation

S.2.6

S.3 TIC appliquées a la vente

SAVOIRS ASSOCIES

S.442 | Mercatique

Critéres d’évaluation:
Ils permettent de mesurer le niveau de maitrise des compétences et des attitudes
professionnelles assignées a I’épreuve et mises en ceuvre en entreprise, ils portent sur :
< la fiabilité du travail réalisé par le candidat,
<~ son degré d’autonomie,
< sa capacité d’autocorrection,
< son efficacité dans la réalisation des missions qui lui sont confiées,
<~ sa maitrise des connaissances et des savoir faire & mobiliser.

Forme de I’évaluation
CONTROLE EN COURS DE FORMATION

L’évaluation de cette sous-épreuve en contrdle en cours de formation prend appui sur les
périodes de formation en entreprise du candidat. L’ensemble de 1’équipe pédagogique
participe a 1’organisation de ces périodes de formation en entreprise, au suivi des candidats et
aux évaluations intermédiaires. Les candidats sont positionnés, conjointement par les tuteurs
et I’équipe pédagogique, en fonction de I’atteinte des objectifs de formation. L’évaluation a
lieu en entreprise.

Les objectifs pour un candidat donné et une entreprise donnée sont arrétés en concertation
entre 1’équipe pédagogique et les représentants de ’entreprise. A la fin des périodes de
formation en entreprises, I’ensemble des objectifs doit pouvoir étre validé.

L’évaluation terminale donne lieu a une appréciation et a une note proposées au jury. Celles-
ci sont la synthése, établie par un professeur de la spécialité, membre de 1’équipe
pédagogique, de I’ensemble des évaluations intermédiaires.

Des grilles d’évaluation dont le modele figure en annexe de la circulaire nationale
d’organisation de I’examen permettent de justifier la note et ’appréciation attribuées au
candidat. Ces grilles doivent étre accompagnées des documents permettant de vérifier la
conformité a la réglementation des périodes de formation en entreprise (attestations de la
durée des PFE, de la nature des entreprises d’accueil, authentifiées par 1’établissement) ou de
I’activité salariée du candidat. Si cette conformité n’est pas constatée, 1’épreuve E3 ne peut
donner lieu a notation et le dipldme ne peut étre délivré.
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Recommandations pédagogiques concernant
la sous-épreuve A3

Les lieux d’accueil :

Le choix des entreprises d’accueil est fait en fonction des objectifs de formation du
référentiel du diplome (trois grands axes: prospection, négociation, suivi et
fidélisation de la clientele)

Le candidat peut réaliser ses PFE dans une ou plusieurs entreprises d’accueil.

Les activités confiées :

Elles doivent relever des métiers affichés dans le référentiel des activités
professionnelles :

< commercial ou attaché commercial,

< chargé de prospection, charge de clientele,

< prospecteur vendeur,

< télé prospecteur, télévendeur,

< vendeur démonstrateur,

< vendeur a domicile,

<~ repreésentant, ...

La durée:

La durée totale de formation en entreprise est de :

18 semaines sur les deux années de formation :
< 8 semaines en premiére année(*)
< 10 semaines en terminale(*)

(*): - Les périodes doivent étre fractionnées en deux séquences €quilibrées.

- La place des PFE dans I’année scolaire est laissée a I’initiative de
I’établissement en accord avec I’entreprise d’accueil.

- La derniere PFE se termine au plus tard 15 jours avant le début des €preuves
d’examen.
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Les documents :

Pour les candidats issus de la voie scolaire, la formation en entreprise doit faire 1’objet
obligatoirement d’une convention entre :

< le chef d’entreprise accueillant les éleves

< le chef d’établissement scolaire ou ces derniers sont scolarisés.

La recherche, le choix des entreprises d’accueil et le suivi des
PFE :

< L’ensemble de I’équipe pédagogique participe a 1’organisation de ces PFE,
au suivi des candidats et aux évaluations intermédiaires.

< L’¢leve doit cependant participer activement a ces activités des lors qu’elles
sont inscrites dans une démarche pedagogique.

< Les objectifs pour un candidat donné et une entreprise donnée sont arrétés en

concertation entre 1’équipe pédagogique et les représentants de I’entreprise (cf grille
de négociation des objectifs pages 7 a 9)

L’évaluation :

< Les candidats sont positionnés, conjointement par les tuteurs et 1’équipe
pédagogique, en fonction de I’atteinte des objectifs de formation.

< A la fin des PFE, I’ensemble des objectifs de formation doit pouvoir étre
validé.

<~ L’évaluation a lieu en entreprise.

<~ L’évaluation terminale donne lieu a une appréciation et a une note proposées
au jury. Celles-ci sont la synthese, établie par un professeur de la spécialité, membre
de I’équipe pédagogique, de I’ensemble des ¢valuations intermédiaires.

< Les grilles d’évaluation permettent de justifier la note et 1’appréciation
attribuées au candidat. . (cf grille de positionnement et de synthese d’évaluation pages
10et11)

< Ces grilles doivent étre accompagnées des documents permettant de vérifier
la conformité a la réglementation des PFE (cf attestation de la durée des PFE, de la
nature des entreprises d’accueil, authentifiées par I’¢tablissement page 12).

<~ Si1 cette conformité n’est pas constatée, 1I’épreuve E3 ne peut donner lieu a
notation et le diplome ne peut étre délivré.
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ACADEMIE

D’AMIENS

Etablissement

Bac professionnel Vente
E3 — Epreuve pratique prenant en
compte la formation en milieu
professionnel

Annexe pédagogique

Document de négociation et de suivi des périodes de formation en entreprise
E3 - A3 : Pratique de la prospection, de la négociation, du suivi et de la fidélisation

de la clientéle

Atteinte des objectifs des périodes de formation en entreprise

Candidat : NOM ......

Période de formation en
entreprise

Entreprise d’Accueil
Nom, adresse

Identité du tuteur

Négociation des
objectifs de
formation

Nom du professeur

Date

Suivi en entreprise
Nom du professeur

Date

Evaluation de la
PFE

Nom du professeur

Date

Observations

Dans les grilles ci-apres :
(a) Cochez les cases correspondant aux activités négociées (c) Activités effectuées avec aide
(b) Cochez les cases correspondant aux activités réalisées (d) Activités effectuées en autonomie
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GRILLE DE POSITIONNEMENT (Document a I’usage des évaluateurs)

OBJECTIFS DE FORMATION

PFEn°1
Du au

PFE n° 2
Du au

PFE n°3

Du au

PFE n° 4
Du au

A. COMPETENCES
PROFESSIONNELLES

++

++

++

1 Organiser une opération de prospection

2 Réaliser une opération de prospection

3 Préparer les visites

4 Réaliser des ventes

5 Exécuter des tiches consécutives aux
visites

6 Suivre I’exécution des commandes des
livraisons

7 Assurer la fidélisation du client

8 Rendre compte de la prospection et/ou
du suivi d’activité

B. ATTITUDES
PROFESSIONNELLES

++

++

++

1. Communiquer — Maitriser son
expression (orale, écrite)

2. Adapter son comportement et sa
tenue au secteur professionnel
(clientéle, produit...)

3.  S’intégrer dans une équipe de
travail

4.  S’adapter eux méthode et
consigne de travail

5. Collaborer aux objectifs de
I'équipe de vente

6. S’impliquer dans son travail,
faire preuve de motivation

7.  Gérer son temps, sa charge de
travail, faire preuve d’autonomie

8.  Faire preuve d’esprit d'initiative
dans le respect de sa marge de
manceuvre et des regles de
confidentialité.

Observations éventuelles

Nom et signature du tuteur :

Nom et signature du tuteur :

Nom et signature du tuteur :

Nom et signature du tuteur :

Nom et signature du
professeur

Nom et signature du
professeur

Nom et signature du
professeur

Nom et signature du
professeur

Cachet de I’entreprise :

Cachet de I’entreprise :

Cachet de I’entreprise :

Cachet de I’entreprise :
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BACCALAUREAT PROFESSIONNEL
VENTE (Prospection, Négociation, Suivi de clientéle)

CCF

ACADEMIE .
D AMIENS | YoM

Session :

Sous-épreuve E3 — A3 : Pratique de la prospection, de la négociation, du suivi et de la
fidélisation de la clientele

Evaluation de I’atteinte des objectifs de formation en entreprise

GRILLE DE SYNTHESE D’EVALUATION

Profil du candidat

OBJECTIFS DE FORMATION

]+ [

Observations

A. COMPETENCES PROFESSIONNELLES

Prospecter

Négocier

Assurer le suivi et la fidélisation

B. ATTITUDES PROFESSIONNELLES

Communiquer

S’adapter

S’ impliquer

S’organiser — Prendre des initiatives

Appréciations de I’équipe pédagogique

EVALUATION

Compétences professionnelles

/12

Attitudes professionnelles

/8

Proposition de note au jury

TOTAL :

/120

Régle de I’arrondi : en point entier ou %2 point (0,00 a 0,24 point inférieur ; 0,25 a4 0,74 un

demi point ; 0,75 et + point supérieur)
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BACCALAUREAT PROFESSIONNEL VENTE

(Prospection, Négociation, Suivi de clientéle) CCF
SeSSION : oot

ACADEMIE
D AMIENS

Sous-épreuve E3 — A3 : Pratique de la prospection, de la négociation, du suivi et de la
fidélisation de la clientele

PERIODES DE FORMATION EN ENTREPRISE

ATTESTATION
JE SOUSSIZNE. ...ttt , Chef d’établissement
De (€tabliSSemMENt). ......ooiniiiiii e
Certifie que
NOM oo Prénom :

....................................

inscrit dans 1’établissement que je dirige, en classe de baccalauréat
professionnel VENTE (prospection, négociation, suivi de clientele)
a suivi, conformément a la législation en vigueur, des périodes de
formation en entreprise d’une durée de 18 semaines.

NOM ET ADRESSE PERIODE NOM DU TUTEUR ET
DE L’ENTREPRISE (et SIGNATURE
/ou CACHET)
Le

.......................................

Signature (et cachet de I’établissement)
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Sous-épreuve B3 :

Projet de prospection
Coefficient 3

Obijectif :

Cette sous-épreuve vise a évaluer I’aptitude du candidat a élaborer, a présenter et a soutenir
un projet de prospection.

Contenu :

Au travers de cette épreuve il s’agit d’évaluer les compétences et les savoirs associé¢s de
I'unité U32 « projet de prospection »

(£ C.11 |Elaborer un projet de prospection
@)
Z.
2
&
E C.15 |Rendre compte de I’opération de prospection
o
@)
S.1.1
S.1.2 | Prospection et suivi de clientele
L |S.14
\m 1.
o |S.23
8 S.2.4 |Communication — Négociation
N
< S.2.5
f{g S.3.1
> S.3.3 | TIC appliquées a la vente
> S.3.4
S [sa2
S.4.3 |Mercatique
S.4.4

Criteres d’évaluation:

<~ Respect et pertinence de la démarche de projet.
< Qualité et rigueur de la production écrite.
<~ Qualité de la communication orale.

Baccalauréat professionnel Vente
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<~ Utilisation judicieuse d’outils de communication.
<~ Aptitude a convaincre.

Forme de I’évaluation:

<~ Cette sous-épreuve est centrée sur le projet de prospection élaboré par le candidat
au cours de sa formation en entreprise.

<~ Ce projet doit étre personnel et revétir un caractere authentique.

<= 11 sert de base a une présentation orale faisant appel aux techniques de
I’information et de la communication.

CONTROLE EN COURS DE FORMATION

L’évaluation de cette sous-épreuve en contrdle en cours de formation donne lieu & une
proposition de note sur 60 points, établie conjointement par I’équipe pédagogique et un
professionnel de I’entreprise ou de I’organisme partenaire de formation.

Elle est réalisée en centre de formation et s’effectue en classe de terminale ; elle peut étre
fixée deés que le candidat est en mesure de présenter son projet. Elle repose sur deux
situations :

« Premiére situation - notée sur 15 points - Montage du projet de prospection -
L’évaluation porte sur le respect et la pertinence d’une démarche de projet. Elle est
réalisée, au cours de I’année de terminale, par le professeur de la spécialité, a partir d’une
grille d’évaluation fournie en annexe de la circulaire nationale d’organisation de
I’examen.

« Seconde situation - notée sur 45 points - durée : 30 minutes maximum - Soutenance du
projet de prospection - La prestation s’effectue en centre de formation a partir d’un
document de synthése écrit « projet de prospection » et de supports multimédias finalisés
par le candidat. L.’évaluation porte sur la pertinence des solutions apportées dans le projet
et sur I’habileté a utiliser les techniques de la communication et de I’information en appui
de la prestation orale. Elle s’effectue a 1’aide d’une grille d’évaluation fournie en annexe
de la circulaire nationale d’organisation. Le candidat doit présenter et soutenir son projet
de prospection devant le professeur ou formateur de la spécialité et un professionnel de
Ientreprise ou de I’organisme partenaire de formation. Les professionnels des
entreprises impliquées dans le projet seront prioritairement sollicités.

Le document de synthése écrit « Projet de prospection » établi par le candidat :
De 4 a 6 pages maximum, il est présenté sur support papier et élaboré a ’aide de ’outil
informatique. Il peut étre accompagné de quelques annexes si celles-ci sont susceptibles
d’éclairer certains points du document proprement dit.
Il présente de facon synthétique le projet de prospection élaboré par le candidat :

« la présentation du projet (titre du projet, les principales caractéristiques de 1’entreprise,
probléme ou situation professionnelle a ’origine du projet...),

« la démarche suivie pour monter le projet,

. la stratégie de prospection proposée (cible, objectifs, techniques de prospection...).
L'argumentation sur ce dernier point se fera lors de la prestation orale.
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Recommandations pédagogiques concernant
la sous-épreuve B3

LA REALISATION DU PROJET

Préparation du projet

Lors de cette phase de travail, I’¢léve doit :

- choisir le théme du projet avec I’accord du (es) professeur(s) et tuteur(s) ;
- rechercher les informations en utilisant les moyens adaptés ;

- sélectionner les informations utiles ;

- ¢établir un planning d’avancement des travaux ;

- mettre en évidence le probléme a résoudre.

La constitution du projet

Le projet de prospection est rédigé sur un document de 4 a 6 pages maximum avec I’aide de
’outil informatique. Il doit étre établi en deux exemplaires.

La présentation matérielle du projet sera personnalisée en fonction du sujet choisi.
Cependant, tout projet doit comporter :

- un sommaire paginé ;

- une pagination du dossier ;

- une identification des trois parties a traiter.

Le plan du dossier

Premiére partie : présentation du projet

Titre du projet.

Principales caractéristiques de I’entreprise.

Probléme ou situation professionnelle a I’origine du projet

Deuxiéme partie : La démarche suivie pour monter le projet

Troisiéme partie : La stratégie de prospection proposée
- Cible

- Objectifs

- Techniques de prospection

Analyse de la démarche

- L’¢leve doit procéder a une analyse constructive de son travail, en mettant en évidence les
points forts et les points faibles de son projet.
- L’¢léve conclura en précisant :
- Les apports pour ’entreprise ;
- L’enrichissement personnel qu’il a p tirer de son expérience.
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LA SOUTENANCE DU PROJET EN CENTRE DE FORMATION

La durée de I’épreuve orale en CCF est de 30 minutes maximum.

La présentation du projet et de la démarche suivie est effectuée avec I’aide de supports
multimédias.

Une argumentation de la stratégie de prospection proposée est assurée.

La préparation de la prestation

L’¢leve doit s’entrainer régulierement afin d’apprendre a gérer le temps imparti pour cette
épreuve.

Il doit s’assurer avant I’épreuve que la commission d’interrogation pourra mettre a sa
disposition les matériels et logiciels nécessaires a la présentation du projet.

Quelques conseils a I’¢éleve :

- faire un plan sur une fiche, en annongant les principales parties qui constitueront la
présentation ;

- ne pas oublier de se présenter ;

- utiliser des couleurs ;

- noter les mots clés ;

- citer les sources.

La rédaction de I’introduction et de la conclusion

L’introduction doit étre accrocheuse et susciter ’intérét du jury. La conclusion doit étre
ouverte sur ’avenir.

Les supports visuels

L’¢leve doit :

- sélectionner les documents qu’il va présenter : plans, graphiques, diagrammes,
photographies, catalogues, échantillons, document vidéo ;

- déterminer le mode de présentation le mieux adapté : agrandissement d’un document,
transparent, diapositives, diaporamas informatisés, photocopies couleurs ;

- s’entrainer a utiliser les différents outils de présentation.

L’attitude face au jury

Le jour de la présentation, 1’¢léve doit :

- adopter une tenue professionnelle ;

- articuler, étre attentif au volume de sa voix, éviter le ton monocorde ;

- écouter le jury : faire la différence entre une objection et une demande de complément
d’information ;

- étre clair, utiliser un vocabulaire professionnel ;

- maitriser ses gestes et sa posture ;

- utiliser judicieusement les outils de communication.

L’¢leve doit étre capable de vendre son projet et de convaincre de la pertinence de ses choix.
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BACCALAUREAT PROFESSIONNEL VENTE

" o (Prospection, Négociation, Suivi de clientéle) CCF
- /\ SESSION f.eveeiiiieiiiieeiieeerieeeeeee
CANDIDAT

ACADEMIE |nxom .

Logo établissement

D’AMIENS ...............................................................................................................
—— Prénom @ ........oooiiiiiiiiii e
: . Duree :
Epreuve : E3 — B3 : Projet de prospection
30 mn
Interrogateurs : Centre :
Premiere situation d’évaluation : le montage du projet de prospection /15
Analyse de la situation (énoncé du probléme)
. T . /3
Pertinence de I’idée de projet (énoncé de l'idée, cohérence de l'idée
avec l’analyse)
Mise en ceuvre du projet (démarche suivie, partenaires contactés, études /7
réalisées, pertinence des propositions retenues)
Qualité et rigueur de la production €crite (forme) /5
Deuxieme situation d’évaluation : soutenance du projet de prospection /45
Clarté¢ et cohérence de la présentation orale (construction, plan,
enchainement des parties, rigueur de [’exposé, clarté des informations /15
transmises, respect du temps)
Aptitude a convaincre lors des échanges avec la commission
d’interrogation (pertinence des arguments retenus, pouvoir de conviction, /15
rigueur de la justification des choix)
Utilisation judicieuse d’outils de communication /15
Note E3 B3 /60
TOTAL /20
Avis global de la commission d’interrogation sur la prestation du candidat Signature des membres de la commission

d’interrogation
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