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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 : Manager les équipes
	Responsable de secteur

	I-1 Indiquez vos activités d’animation d’équipe. Expliquez chacune d’elles et donnez l’objectif recherché (motiver, coordonner l’équipe…) (Domaines de compétences : production, animation)
I-2 Décrivez, en quelques points, les comportements à privilégier pour faciliter et optimiser les relations avec le personnel de votre secteur. (Domaines de compétences : production, animation)
I-3 Décrivez les méthodes et moyens que vous utilisez pour conduire vos réunions d’informations destinées au personnel de votre secteur (Domaines de compétences : animation)
I-4 Comment gérez-vous le personnel de votre secteur ? (absences, formation, effectif…) (Domaines de compétences : gestion, animation)


	I
	Mission 1 : Manager les équipes (suite)
	Responsable de secteur

	I-5 Décrivez la composition du personnel de votre secteur. Donnez pour chaque poste cité les principales compétences associées (Domaines de compétences : gestion, animation)
I-6 De quels moyens disposez-vous pour apprécier les compétences au poste de travail du personnel de votre secteur ? (Domaine de compétences : animation)
I-7 Quel est votre rôle et quelles sont vos responsabilités dans la gestion des conflits du personnel ? (Domaine de compétences : animation)
I-8 Expliquer votre rôle dans l’identification et éventuellement dans l’animation de sessions de formation au sein de votre entreprise (Domaine de compétences : animation)
· 


	II
	Mission 2 : Organiser et planifier l’activité
	Responsable de secteur

	II-1 Comment procédez-vous pour organiser et planifier l’activité de votre secteur (besoins en personnels, matériels, matières premières et consommables, affectation du personnel aux postes…)? (Domaines de compétences : gestion, animation)
II-2 Comment vérifiez-vous la disponibilité et la conformité des produits, des matières premières et des consommables sur les lignes de production de votre atelier ? (Domaines de compétences : production, animation)
II-3 Comment procédez-vous pour effectuer ou contrôler les relevés de production de votre atelier ? (Domaines de compétences : gestion, animation)
II-4 En fonction des résultats obtenus aux différents contrôles, quelles actions mettez-vous en œuvre? (Domaines de compétences : gestion, production, animation)



	III
	Mission 3 : Superviser les activités de production
	Responsable de secteur

	III-1 Quelles activités devez-vous effectuer pour permettre un démarrage correct de la production ? (Domaines de compétences : production, animation)
III-2 En cours de production, quels sont les éléments que vous devez vérifier et les activités que vous devez réaliser ? (fonctionnement des installations, suivi des ressources de production et du personnel, réglages…) (Domaine de compétences : production)
III-3 En cours de production, à quelles situations (ou aléas) pouvez-vous être confronté et comment les gérez vous ? (Domaine de compétences : production) Donnez quelques exemples

	Type de situation
	Solution proposée ou procédure appliquée

	
	


	III
	Mission 3 : Superviser les activités de production (suite)
	Responsable de secteur

	III-4 En cas de dysfonctionnement des installations et matériels que faîtes-vous ? Donnez deux exemples précis avec quelques commentaires. (Domaines de compétences : production, animation)
III-5 Présentez une action d’amélioration à laquelle vous avez participé dans votre entreprise ? (sujet de l’action, mise en œuvre et suivi, résultats obtenus) (Domaine de compétences : production)



	IV
	Mission 4: Impulser et participer à la démarche qualité
	Responsable de secteur

	IV-1 Citez et expliquez les procédures et instructions que vous êtes amené à élaborer concernant la qualité, l’hygiène et la sécurité des biens et des personnes de votre atelier. (Domaines de compétences : gestion, animation)
IV-2 Citez les contrôles réalisés au niveau de la qualité, la sécurité et l’hygiène des biens, des produits et des personnes. (Domaines de compétences : production, gestion)
IV-3 Comment transmettez-vous les consignes relatives à la qualité aux opérateurs de votre atelier ? (Domaine de compétences : animation)
IV-4 Comment contrôlez-vous l’application par le personnel de votre atelier des règles de qualité, de sécurité et d’hygiène ? (Domaines de compétences : production, animation)
IV- 5 Quelles sont vos responsabilités dans l’application de la démarche qualité de votre entreprise ? (Domaines de compétences : production, animation)
· 


	V
	Mission 5 : Relayer les informations
	Responsable de secteur

	V-1 Comment et à qui transmettez-vous les informations concernant le suivi et la gestion de la production de votre atelier (suivi et gestion du personnel, des installations et matériels, des relevés et indicateurs de production…)? (Domaine de compétences : animation)
V-2 Avec quelles personnes de votre entreprise travaillez-vous, et selon quelles modalités? (Domaine de compétences : animation)

	Personnes avec qui je travaille
	Ce que je fais avec ces personnes

	
	

	V-3 Quelles sont vos activités et responsabilités dans la participation à des groupes de travail. Donnez deux exemples de groupe de travail et expliquez vos interventions (Domaine de compétences : animation)









CQP


Responsable de secteur/d’atelier





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 rédaction définitive, la présentation du document étant appréciée.





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, la description des activités doit 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.








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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