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	LIVRET A

Livret de description de l’activité 


	Validation des Acquis de l’Expérience
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	Livret renseigné par :

	( Mme ( M.

Nom : 

Prénom : 

Date : 



	Outil réalisé conformément au référentiel CQP du secteur alimentaire.

Date de mise à jour : janvier 2015





	I
	Mission 1 : Préparer le poste de travail
	Préparateur

	I-1 Citez les consignes et informations dont vous avez besoin pour commencer votre travail. 
(Domaines de compétences : outils installation, communication professionnelle)

I-2 Citez les éléments composants la tenue réglementaire de travail. (Domaines de compétences : hygiène, sécurité)
· 

	I-3 A l’aide d’un schéma simple, situez votre poste de travail et son environnement immédiat (Les postes de travail avant et après le votre). (Domaines de compétences : outils installation, sécurité)
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	I
Mission 1 : Préparer le poste de travail (suite)
Préparateur
I-4 Sur quelles machines travaillez-vous régulièrement ? Décrivez en quelques mots leur utilisation principale. (Précisez leur nom et à quoi ils servent) (Domaines de compétences : outils installation, sécurité)
Type de machine ou process
Description
I-5 Quels types d’accessoires ou matériels auxiliaires utilisez-vous fréquemment ? Décrivez en quelques mots leur utilisation principale. (Précisez leur nom et à quoi ils servent) (Domaines de compétences : outils installation, sécurité)
Type d’accessoire ou matériel
Description
I-6 Quelles opérations devez-vous réaliser pour assurer la mise en service de votre poste de travail ? (Domaines de compétences : outils installation, sécurité)
I-7 Quelles matières premières et consommables (produits, emballages…) utilisez vous régulièrement ? (Domaines de compétences : produit process, qualité, hygiène, sécurité)
I-8 Quels points de contrôle effectuez-vous sur les matières premières avant leur utilisation ? (Domaines de compétences : produit process, qualité)



	II
	Mission 2 : Conduire le poste de travail 
	Préparateur

	II-1 Comment procédez-vous pour organiser et réaliser votre travail ? (Domaines de compétences : produit process, outils installation, qualité, communication professionnelle)
II-2 Citez les procédures à mettre en œuvre pour assurer un démarrage correct de votre ou vos machines ? (Domaines de compétences : produit process, outils installation)
II-3 Quels sont les différents réglages et ajustements que vous réalisez au cours de vos activités pour maintenir l’objectif de rendement et une production de qualité (Domaines de compétences : produit process, outils installation, qualité, hygiène, sécurité, communication professionnelle)
II-4 Au cours de votre activité, à quelles situations (aléas) pouvez-vous être confronté et comment les gérez vous ? (Domaines de compétences : outils installation, communication professionnelle) Donnez quelques exemples
Type de situation

Solution proposée ou procédure appliquée

Exemple : Rupture d’alimentation




	III
	Mission 3 : Contrôler Enregistrer 
	Préparateur

	III-1 Citez les contrôles que vous effectuez au cours de vos activités (Domaines de compétences : qualité, communication professionnelle)
III-2 Quels contrôles effectuez-vous sur les produits fabriqués ? (contrôle visuel, température, pesée, analyse,…) ((Domaines de compétences : qualité, communication professionnelle)
III-3 Quels sont les moyens qui vous permettent d’enregistrer les résultats des contrôles ? (documents, enregistrement automatique…) (Domaines de compétences : qualité, communication professionnelle)



	IV
	Mission 4 : Nettoyage et ranger le poste de travail 
	Préparateur

	IV-1 En fin de poste, quels ajustements quantitatifs réalisez-vous pour éviter les pertes ? (Domaine de compétences : produit process)
IV-2 Comment procédez-vous pour le tri ou le traitement des déchets à votre poste de travail ? (Domaine de compétences : produit process)
IV-3 Citez les opérations de maintenance que vous êtes autorisé à réaliser ? (Domaines de compétences : outils installation, sécurité)
IV-4 Citez les consignes d’hygiène, de nettoyage et de désinfection que vous mettez en œuvre systématiquement à votre poste de travail (plan d’hygiène et de nettoyage, rangement des matériels…) (Domaines de compétences : hygiène, sécurité)
· 


	V
	Mission 5 : Relayer les informations Communiquer
	Préparateur

	V-1 Décrivez la composition de l’équipe de travail de votre atelier. (Domaine de compétences : communication professionnelle)
V-2 Comment s’effectue la relève sur votre poste de travail et quelles consignes ou informations transmettez-vous à l’équipe suivante ? (Domaine de compétences : communication professionnelle)
V-3 Comment et à qui vous rendez compte des résultats de votre production et du fonctionnement de votre machine ? (Domaine de compétences : communication professionnelle)
V-4 Avez-vous participé ou apporté des actions d’amélioration au niveau du fonctionnement de votre poste de travail ? (Domaines de compétences : qualité, communication professionnelle)



	VI
	Approfondissements
	Préparateur

	Activité retenue à approfondir (









CQP


Préparateur





Guide pour la rédaction du livret de description de l’activité





Ce livret se compose de 7 pages.





Lire la totalité du livret avant sa rédaction.





Prévoir un brouillon avant la rédaction définitive, la présentation du document étant appréciée par le jury.





La rédaction est individuelle. Elle doit se limiter à une vingtaine de pages.





Les réponses attendues à chaque question doivent faire l’objet d’une rédaction précise de quelques lignes (une simple liste d’items est insuffisante) vous permettant de décrire et d’expliciter vos expériences professionnelles et vos compétences pour le métier visé. 





Pour ce faire, chaque réponse aux questions ne doit pas être uniquement centrée sur ce que vous faîtes, mais elle doit permettre de montrer que vous avez compris le sens de ce que vous avez réalisé.





Ainsi au travers des différentes questions, vous devez pouvoir faire apparaître le détail des tâches qui compose l’activité, la manière dont vous vous y êtes pris pour les mettre en œuvre et les motifs / sens de ce qui vous a poussé à agir ainsi.





A chaque question correspond un domaine de compétence qui vous permet de faire le lien avec les savoirs et savoir-faire à mobiliser pour la question.





En fin de livret, choisir et approfondir une activité parmi celles exposées dans ce livret. 3 pages libres sont à disposition pour la rédaction, à la fin de ce livret.





L’approfondissement consiste à détailler l’activité sélectionnée en apportant des éléments factuels complémentaires (fiche technique machine, document de saisie de données, photos…). 





Pour conclure, nous vous conseillons de soigner la présentation du dossier (contenu, orthographe, écriture, etc.) afin d’éclairer le plus complètement possible les membres du jury.


Faites des phrases complètes et évitez d’utiliser des formules « types ».


Nous vous conseillons d’employer un vocabulaire professionnel compréhensible pour des évaluateurs (détailler les sigles, limiter l’usage de jargons professionnels trop spécifiques à l’entreprise).
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