Commerce et distribution à prédominance alimentaire

BTS MANAGEMENT DES UNITES COMMERCIALES

GUIDE DU TUTEUR

Vous êtes tuteur d’un étudiant en BTS management des unités commerciales. Ce guide vous est destiné : il facilite votre préparation de l’arrivée du jeune et l’organisation de votre mission.
1ère partie : présentation générale

2è partie : construire et accompagner le stage de 1ère année

3è partie : construire et accompagner le stage de 2è année

1ère partie : présentation générale
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QU’EST-CE QUE LE BTS MANAGEMENT DES UNITES COMMERCIALES ?

· Il s’agit d’une formation de 2 ans proposée aux titulaires d’un baccalauréat technologique ou général.

· Elle allie théorie et pratique :

· Cours de marketing, de management, de gestion, de communication, d’informatique commerciale, de français, de langue vivante et d’économie-droit.

· Stages en entreprise d’une durée globale de 12 à 14 semaines répartis sur les deux années de formation.

· Le titulaire du BTS Management des unités commerciales a pour perspective de prendre la responsabilité de tout ou partie d’une unité commerciale dans laquelle il aura des missions de management, de gestion de la relation avec la clientèle, de gestion et animation de l’offre de produits et de services, de recherche et exploitation de l’information nécessaire à l’activité commerciale. Au contact direct de la clientèle, il mène des actions pour l’attirer, l’accueillir et lui vendre les produits et/ou les services répondant à ses attentes. Il veille à adapter en permanence l’offre commerciale en fonction de l’évolution du marché. Il assure l’équilibre d’exploitation et la gestion des ressources humaines de l’unité commerciale qu’il anime.

· Les métiers visés :
· En début de carrière : second de rayon, assistant chef de rayon, directeur-adjoint de magasin, animateur des ventes, chargé de clientèle, conseiller commercial, , délégué commercial, vendeur-conseil, ;;;
· En cours de carrière : manageur de rayon, manageur caisses, chef de secteur directeur de magasin, , responsable d’un centre de profits, responsable de clientèle, chef des ventes, chef de groupe,…

QUELLES SONT LES CONNAISSANCES THEORIQUES ABORDEES EN BTS MUC ?

	Mercatique
	Management
	Gestion
	Communication
	Informatique commerciale

	La démarche mercatique et le système d’information mercatique
Le marché des produits et services : caractéristiques des produits et services, composantes du marché (offre, demande, environnement), comportement des consommateurs, segmentation, recueil des informations sur la demande

Les caractéristiques des unités commerciales 

La relation commerciale et le marché local : caractéristiques et comportements des clients, concurrence, environnement local. 

La mercatique opérationnelle de l’unité commerciale (marketing de site) : vente et relation de service, gestion et mise en valeur de l’offre, prix et conditions commerciales,, communication locale, mercatique après-vente
Le contexte organisationnel : organisation managériale de l’unité commerciale et ressources humaines, agencement de l’unité commerciale, achats et approvisionnements, maintenance
L’évaluation des performances commerciales et financières de l’unité commerciale
	Le contexte réglementaire du management de l’équipe commerciale : lois, conventions  collectives, règlement intérieur, durée du travail, hygiène et sécurité, conditions de travail, recrutement, licenciement et formation, conflits, représentation 
L’équipe commerciale : place de l’équipe dans la structure, organisation de l’équipe

L’organisation du travail de l’équipe : missions de l’équipe et de chacun des ses membre répartition des tâches, méthodes de coordination, de planification…

L’animation de l’équipe : enjeux, techniques 


	Gestion courante de l’unité commerciale : cycle d’exploitation, opérations de règlement, relations avec les banques, stocks, trésorerie, analyse de l’exploitation
Gestion de l’offre de l’unité commerciale : évaluation des coûts, fixation des prix

Evaluation des performances de l’unité commerciale : tableaux de bord, gestion des risques


	La communication interpersonnelle : connaissance de soi, prise en compte de l’autre, efficacité relationnelle, communication professionnelle

La communication dans la relation managériale

La communication dans la relation commerciale
	Organisation de l’information et du système informatique de l’unité commerciale

Informatique appliquée à la gestion de la relation avec la clientèle : qualification des données clientèle, utilisation des procédures de consultation des bases de données, mise à jour et d’enrichissement, segmentation de la clientèle, études et enquêtes auprès des clients (recueil des informations, logiciels de traitement des enquêtes)

Mise en place de l’offre dans l’unité commerciale : logiciels de marchandisage et de géomarketing

Présentation et diffusion de l’information commerciale : charte graphique, identité visuelle et graphique, élaboration des supports de communication, comptes-rendus d’activité…


Il est essentiel de prendre en compte ces contenus théoriques, car lors des épreuves de l’examen, les étudiants seront interrogés sur les activités menées dans l’unité commerciale et sur les connaissances théoriques qui y sont liées.

QUELLE EST LA PLACE DES STAGES DANS LA FORMATION ?

· Les stages en BTS Management des unités commerciales sont obligatoires. Ils ont pour objectifs de permettre à l’étudiant d’acquérir et/ou d’approfondir des compétences professionnelles en situation réelle de travail et d’améliorer sa connaissance du milieu professionnel et de l’emploi.

· Au cours des deux années de formation, l’étudiant effectue deux stages. 
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QUELLES FORMALITES ADMINISTRATIVES FAUT-IL REMPLIR  ?

· Missions professionnelles de préparation et de suivi du stage : limitées à 20 demi-journées au maximum par année scolaire, elles peuvent être réparties dans l’année ou regroupées, sur des durées limitées, après accord avec le responsable pédagogique de l’établissement d’enseignement. Ces missions ont pour objectifs de :

· Fixer les objectifs et de définir les modalités du stage.

· Découvrir l’environnement professionnel de l’unité commerciale.

· Faciliter l’immersion du stagiaire dans l’entreprise.

· Mener les activités permettant le déroulement efficace du stage.

· Varier les activités en saisissant les opportunités offertes par l’unité commerciale.

· Période d’immersion totale en entreprise : elle se traduit par la présence en continu du stagiaire en entreprise pour une durée globale de 6 à 7 semaines, durée qui peut être fractionnée en période de deux semaines au minimum.

· Chaque stage donne lieu à une épreuve d’examen. Les jurys, composés d’un professionnel et d’un enseignant, évaluent les compétences acquises par le stagiaire, les connaissances théoriques associées à ces compétences, la pertinence et la qualité des méthodologies mises en œuvre. Il est donc essentiel de confier au stagiaire des activités et des missions qui lui permettent réellement d’acquérir des compétences professionnelles.
· Pendant le stage, l’étudiant a obligatoirement le statut de stagiaire.
· Convention de stage : la même convention est utilisée pour les missions de préparation ou de suivi et pour les périodes de stage. Elle est signée par les représentants de l’entreprise et par ceux de l’établissement de formation. Elle est établie conformément aux dispositions en vigueur : circulaires du 30 octobre 1959, BOEN n°24 du 14 décembre 1959 et du 26 mars 1970, BOEN n°17 du 23 avril 1970. Chaque convention doit être accompagnée d’une annexe pédagogique dans laquelle sont précisés :
· Les objectifs poursuivis en termes de compétences à acquérir.

· Les modalités prévues pour atteindre ces objectifs : responsabilités et missions confiées au stagiaire.

· Les informations que l’entreprise ou l’organisation s’engage à fournir afin d’aider le stagiaire dans son travail.

· Les conditions matérielles de déroulement du stage (lieu(x), conditions d’utilisation du matériel mis à disposition, horaires),

· Les modalités de tutorat (nom du tuteur, modalités de suivi du stagiaire).

· Les modalités d’échange entre le représentant de l’entreprise ou de l’organisation d’accueil, le tuteur et l’équipe pédagogique (fréquence et dates des visites du représentant de l’équipe pédagogique au sein de l’entreprise ou de l’organisation d’accueil, procédures d’échanges d’informations en cas de difficultés rencontrées par le stagiaire…).

· Les modalités de l’évaluation conjointe (équipe pédagogique, tuteur, stagiaire) du stage.

· Attestations de stage :
· A la fin de chaque stage, une attestation précisant les dates et la durée du stage est remise au stagiaire par le responsable de l’entreprise d’accueil. 

· Un tableau récapitulatif des activités ponctuelles et des missions d’une part, le dossier projet de développement de l’unité commerciale d’autre part, sont certifiés par l’entreprise et par le responsable pédagogique de l’établissement d’enseignement.









































































































































































































Faciliter le cadrage des activités des étudiants et la communication avec les tuteurs





Responsable pédagogique


-Assurer une co-responsabilité de formation effective en partenariat avec le tuteur en unité commerciale.


-Evaluer les compétences et les savoirs acquis par l’étudiant au cours du stage.


-Vérifier l’adéquation des activités et des missions confiées à l’étudiant avec le référentiel.


-Amener l’étudiant à faire un lien systématique entre les activités et les missions effectuées d’une part, les connaissances théoriques d’autre part.





Réussir les stages, supports des épreuves d’examen





























L’objectif de ce guide est de fournir au tuteur, sous une forme opérationnelle :


( les informations essentielles à connaître en ce qui concerne les stages en BTS 


( les outils de liaison avec l’établissement de formation du jeune


( les outils pour définir les activités à confier aux stagiaires, dans le respect des exigences du diplôme


( les critères à utiliser pour évaluer la qualité de leur travail














Aussi, plus l’arrivée du jeune est préparée, plus la qualité de son accueil, de sa formation et de son suivi sera garantie. 





Il n’est pas toujours simple pour un tuteur de gérer ses responsabilités vis-à-vis du jeune, face à des contraintes opérationnelles fortes et aux aléas fréquents de la vie en magasin.





POUR


DES STAGES REELLEMENT FORMATEURS





Etudiant stagiaire 


-Connaître avec précision les activités et missions à assurer dans le cadre du stage.


-Comprendre le lien entre les activités / missions et compétences / connaissances à acquérir compte tenu des exigences du diplôme.


-Bénéficier d’un outil d’autoévaluation rigoureux et précis.


-Disposer d’un support de liaison tuteur – responsable pédagogique.








Faciliter l’organisation de l’accueil du jeune en magasin





Tuteur en entreprise


-Confier à l’étudiant des activités et des missions en adéquation avec le métier, le niveau de formation et les compétences à faire acquérir aux stagiaires en BTS MUC.


-Assurer une co-responsabilité de formation effective en partenariat avec les responsables pédagogiques.


-Assurer un suivi efficace du stage et évaluer les compétences et les savoirs acquis par l’étudiant au cours du stage avec des critères précis.


-Evaluer les compétences acquises par l’étudiant pendant le stage











Mettre en œuvre une démarche de projet sur un problème spécifique du rayon ou du magasin





Connaître les fondamentaux du métier 





Deuxième année de formation





Missions professionnelles de suivi (1er stage)


Missions professionnelles de préparation (2ième stage)














Missions de suivi du 2ième stage





Examen final Epreuve orale à partir du dossier de stage








Juin 





Examen final 


Epreuve orale à partir du dossier de stage permettant d’évaluer  la pratique en entreprise et d’un sujet de réflexion








Septembre 





Stage d’immersion totale en unité commerciale « projet de développement de l’unité commerciale »





Stage d’immersion totale en unité commerciale « analyse et conduite de la relation commerciale »








Première année de formation





Janvier - février 








Juin 





Septembre 





Missions professionnelles de préparation
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