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Guide pour la rédaction du livret d’approfondissement de l’activité 











Le livret d’approfondissement doit permettre au candidat de valoriser au mieux l’ensemble de son expérience et compétences professionnelles et au jury d’apprécier les acquis de l’expérience et les capacités du candidat à faire face aux situations professionnelles caractérisiques de l’emploi 





Le candidat doit sélectionner puis développer, par écrit dans un rapport, un thème, un sujet ou une mission permettant de mettre en valeur et d’argumenter des activités couvrant au mieux l’ensemble des domaines du CQP visé et de montrer son implication dans un projet ou une action professionnelle.











Plan de travail type pour l’élaboration du livret d’approfondissement








Etapes de réalisation�
Conseils et exemples pour l’élaboration du livret�
�



I Choix du sujet, thème ou mission à développer�



Pour vous aider dans votre choix : 


-Listez les problèmes ou situations que vous rencontrez actuellement dans votre travail


- Discutez avec vos collègues pour détecter des pistes d’amélioration


- Demandez à votre responsable hiérarchique des idées





Selon le CQP visé les thèmes pourront prendre appui sur : 


- Une action d’amélioration proposée, mise en œuvre et contrôlée par le candidat


- La mise en place d’une démarche qualité


- Le pilotage d’un groupe de progrès


- Une présentation détaillée de tout ou partie d’une opération promotionnelle qu’il a réalisée


- Des aménagements proposés dans l’organisation du travail à son poste ou sur le secteur d’activité 


�
�
II Définition des objectifs�



Décrivez ce que vous souhaitez atteindre, obtenir ou améliorer à l'issue de votre développement, projet ou action 


Cet objectif doit être, de préférence, mesurable au moyen d'indicateur (Durée, pourcentage, poids satisfaction client, nombres de réunion…)


�
�
III Etats des lieux/ exposé du problème ou de la situation �



-  Décrivez la situation actuelle : organisation, fonctionnement d’un poste, d’un secteur


- Listez les problèmes ou situation que vous rencontrez concernant le thème choisi


- Expliquez au lecteur la situation initiale avant la réalisation ou proposition de votre action 





�


�
�
IV Recherche des causes du problème ou de la situation initiale


�



Identifiez les causes possibles du problème ou de la situation à améliorer 


Identifiez les contraintes internes et externes (budgets, outils, environnement…) 


�
�
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SUITE





Plan de travail type pour l’élaboration du livret d’approfondissement








Etapes de réalisation�
Conseils et exemples pour l’élaboration du livret�
�



V Recherche puis proposition de solution


�



Listez les solutions possibles pour résoudre le problème, ou pour améliorer la situation existante ou pour mener au mieux votre mission





�
�
VI Rédaction d’un plan d’action�



Décrivez ce que vous allez faire : comment et éventuellement avec qui


Décrivez et expliquez les étapes chronologiques et le déroulement de l’action (repérage des étapes et description de la mise en place des différentes étapes : « Comment je m’y suis pris pour … »)


Présentez les méthodes de travail et procédures utilisées (méthodes, procédures, outils, informations, techniques, enquêtes, essais, tests … utilisés pour la mise en place de l’action)





La présentation de ce plan d’action peut se faire sous forme de tableau : 








Etapes








Actions








Avec qui








Comment








…











�
�
VII Présentation et analyse des résultats obtenus �



Présentez, expliquez et commentez les résultats obtenus à l’issu de votre action ou argumentez vos propositions en présentant les résultats possibles ou attendus


Cette présentation doit être simple, précise, claire et facile à comprendre. Les résultats peuvent être présenté sous forme de tableau, schéma, graphique…Classez les points forts et les points faibles, mesurez l’écart entre l’objectif visé et le résultat 





�
�
VIII Rédaction d’une conclusion �



Rappelez l’objectif initial de votre développement, mission, projet ou action


Etablissez un bilan global (ce qui a marche, ce qui n’a pas marché, autre développement possible…)





�
�
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Le candidat rassemble, à l’intérieur de ce livret, tous les documents nécessaires à la présentation et au développement du sujet choisi : 





 - le rapport écrit du sujet ou thème développé, à partir du plan type proposé


- les documents réalisés ou utilisés en lien avec le sujet développé : plans, schémas, notices, plannings, notes de services, photos, compte rendu, procédures, documents de travail, organigramme des étapes mises en œuvre, croquis….


- éventuellement un ou plusieurs supports de présentation pour le passage devant le jury





Pour faciliter l’archivage, il est conseillé de lister, dans le tableau ci-dessous, tous les documents joints. Attention, la diffusion des documents doit être autorisée par l’entreprise. Aucun document ne sera rendu.





Liste des documents joints





N°�
Titre ou description du document�
�
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