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A1: Commander les marchandises 

  Vrai Plutôt 

vrai 

Plutôt 

pas vrai 

Pas vrai 

1 Vous gérez l'état des stocks selon 

la demande et le besoin. (A 1.1) 

    

2 Vous déclenchez la commande de 

manière autonome selon les direc-

tives de l'entreprise. (A 1.2) 

    

3 Vous transmettez la quantité com-

mandée au client interne. (A 1.3) 

    

4 Vous enregistrez les informations 

de commande selon les directives 

de l'entreprise. (A 1.3) 
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A2: Contrôler les marchandises 

  Vrai Plutôt 

vrai 

Plutôt 

pas vrai 

Pas vrai 

1 Vous prenez toutes les précautions 

nécessaires pour la réception d'une 

livraison. (A 2.1) 

    

2 Vous effectuez une identification 

globale complète conformément 

aux objectifs de l'entreprise. (A 2.1) 

    

3 Vous identifiez une livraison de 

marchandises à l'aide d'un code-

barres. (A 2.2) 

    

4 Vous vérifiez que les données cor-

respondent à la commande. (A 2.2) 

    

5 En cas de divergences, vous pre-

nez les mesures nécessaires, con-

formément aux directives légales et 

de l'entreprise. (A 2.2) 

    

6 Vous vérifiez une livraison de mar-

chandises en la comparant avec la 

commande et les indications figu-

rant sur les documents de trans-

port. (A 2.3) 

    

7 Vous acceptez une livraison de 

marchandises qui sont soumises à 

la législation douanière et traitez 

celles-ci selon les directives corres-

pondantes. (A 2.4) 

    

8 En cas de dommages ou d'inci-

dents particuliers pendant le con-

trôle des marchandises, vous pre-

nez les mesures correspondantes 

prévues par l'entreprise et par la loi. 

(A 2.5) 
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  Vrai Plutôt 

vrai 

Plutôt 

pas vrai 

Pas vrai 

9 Vous enregistrez une déclaration 

de dommages conformément aux 

directives légales et aux directives 

de l'entreprise. (A 2.6) 

    

10 Vous transmettez la déclaration de 

dommages à l'organe interne com-

pétent. (A 2.6) 

    

11 Vous corrigez les bons de livraison 

et consignez les réserves et les re-

marques. (A 2.7) 

    

12 Vous établissez des messages 

d'erreurs si besoin. (A 2.7) 

    

13 Lors du contrôle des marchandises, 

vous prélevez des échantillons con-

formément aux directives de l'entre-

prise. (A 2.8) 

    

14 Vous marquez les échantillons.       

(A 2.8) 

    

15 Vous transmettez les échantillons à 

l'organe de contrôle compétent.      

(A 2.8) 

    

16 Vous étiquetez les marchandises 

avec des codes-barres internes se-

lon les directives de l'entreprise.      

(A 2.9) 

    

17 Vous rendez les codes-barres ex-

ternes illisibles si nécessaire.                  

(A 2.9) 
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A3: Décharger les marchandises  

  Vrai Plutôt 

vrai 

Plutôt 

pas vrai 

Pas vrai 

1 Vous déchargez les marchandises 

conformément aux directives de 

l'entreprise, avec les outils adaptés.       

(A 3.1) 

    

2  Ainsi, vous évitez les dommages 

sur les véhicules, les marchandises 

et les outils. (A 3.1) 

    

3 Vous triez les marchandises dé-

chargées conformément aux direc-

tives de l'entreprise. (A 3.2) 

    

4 Vous les préparez en vue de leur 

entreposage ou de leur transforma-

tion. (A 3.2) 

    

5 Vous saisissez, traitez et sauvegar-

dez les données selon les direc-

tives de l'entreprise (incluant le re-

cours au scanner et les mesures en 

cas de son dysfonctionnement).    

(A 3.3) 

    

6 Vous enregistrez les données des 

livraisons dans le système de ges-

tion des stocks conformément aux 

directives de l'entreprise. (A 3.4) 

    

7 Vous respectez les directives de 

l'entreprise et les dispositions lé-

gales en ce qui concerne les don-

nées-clients, les informations-pro-

duits et les données de l'entreprise. 

(A 3.5) 
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A4: Transborder les marchandises  

  Vrai Plutôt 

vrai 

Plutôt 

pas vrai 

Pas vrai 

1 Dans l’entreprise, vous participez à 

tous les processus de travail, de-

puis la réception des marchandises 

jusqu'à la sortie des marchandises.      

(A 4.1) 

    

2 Vous utilisez les engins de trans-

port disponibles dans l'entreprise 

(par ex. chariot élévateur ou véhi-

cules) conformément aux disposi-

tions légales, sûre et respectueuse 

de l'environnement. (A 4.2) 

    

3 Vous assurez un flux de matériaux 

et de marchandises optimal avec 

les mesures et les instruments adé-

quats. (A 4.3) 

    

4 Vous reconnaissez les périodes 

creuses et les quantités man-

quantes. (A 4.4) 

    

5 Vous prenez les mesures pour une 

meilleure utilisation des stocks.       

(A 4.4) 

    

6 Vous sélectionnez les supports de 

charge appropriés. (A 4.5) 

    

7 Vous les utilisez de façon écono-

mique, sûre et respectueuse de 

l'environnement, conformément aux 

directives de l'entreprise. (A 4.5) 

    

8 Vous échangez les supports de 

charges selon les procédés 

d'échanges usuels lors de votre tra-

vail quotidien. (A 4.6) 

    



 

Page 7 sur 44 

 

  Vrai Plutôt 

vrai 

Plutôt 

pas vrai 

Pas vrai 

9 Vous triez les supports de charge 

endommagés ou inutilisables.           

(A 4.7) 

    

10 Vous les transmettez au service 

des réparations, de recyclage ou de 

traitement des déchets. (A 4.7) 

    

11 Lors du transfert ou de l'entrepo-

sage de marchandises, vous utili-

sez différents contenants consi-

gnés, conformément aux directives 

de l'entreprise. (A 4.8) 

    

12 Lors de la manipulation de mar-

chandises et d'unités de transport, 

vous respectez l'étiquetage norma-

lisé sur l'emballage. (A 4.9) 
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B1: Entreposer les marchandises  

  Vrai Plutôt 

vrai 

Plutôt 

pas vrai 

Pas vrai 

1 Vous expliquez les objectifs et les 

fonctions des différents entrepôts 

de votre entreprise. (B 1.2) 

    

2 Vous montrez leur importance en 

vue du bon fonctionnement de la 

chaîne logistique. (B 1.2) 

    

3 Vous savez entreposer les mar-

chandises dans différents entre-

pôts, conformément aux directives 

de l'entreprise. (B 1.3) 

    

4 Vous savez entreposer les mar-

chandises conformément aux direc-

tives de l'entreprise, de façon chao-

tique ou avec un emplacement fixe. 

(B 1.4) 

    

5 Vous savez stocker les marchan-

dises au quotidien selon les prin-

cipes du FIFO ou du LIFO. (B 1.5) 

    

6 Lors de l'entreposage et du trans-

fert de marchandises, vous savez 

conditionner les marchandises con-

formément aux directives de l'entre-

prise et selon les caractéristiques 

physiques des marchandises.        

(B 1.6) 

    

7 Lors de l’entreposage et du trans-

fert de marchandises, vous prenez 

des mesures pour augmenter l’effi-

cacité des ressources et de l’éner-

gie (éclairage, chauffage, aération, 

refroidissement, etc.). (B 1.7) 
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B2: Gérer les stocks de marchandises 

  Vrai Plutôt 

vrai 

Plutôt 

pas vrai 

Pas vrai 

1 Vous évaluez la durée de conserva-

tion des marchandises stockées 

dans votre secteur d'activités et 

exécutez les autres étapes de tra-

vail. (B 2.1) 

    

2 Vous savez constater une perte 

dans différentes marchandises 

dans votre entreprise et en expli-

quez les raisons. (B 2.2) 

    

3 Vous savez préparer l'inventaire 

d'une zone de stockage pour un 

jour fixé. (B 2.4) 

    

4 Vous effectuez la saisie des stocks 

à l’aide des outils habituels. (B 2.5) 

    

5 Vous vérifiez les données confor-

mément aux directives de l'entre-

prise. (B 2.5) 

    

6 Vous procédez à l'inventaire de la 

zone de stockage et exploitez les 

données. (B 2.6) 

    

7 Vous guidez une tierce personne, 

qui aide lors de l'inventaire, et ac-

compagnez la mise en œuvre cor-

recte de vos instructions. (B 2.7) 

    

8 Vous comparez les valeurs des 

stocks avec les valeurs comptables.        

(B 2.8) 

    

9 Vous signalez les éventuelles diffé-

rences au supérieur et proposez 

des mesures. (B 2.8) 
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B3: Préparer les commandes de marchandises  

  Vrai Plutôt 

vrai 

Plutôt 

pas vrai 

Pas vrai 

1 Vous préparez les marchandises 

selon la méthode de préparation 

des commandes indiquée. (B 3.1) 

    

2 Vous préparez les marchandises 

selon différentes techniques de pré-

paration des commandes. (B 3.2) 

    

3 Vous préparez les marchandises 

selon les directives de l'entreprise 

et en respectant les temps de pré-

paration des commandes les plus 

courts possibles. (B 3.3) 
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C1: Préparer la distribution des marchandises  

  Vrai Plutôt 

vrai 

Plutôt 

pas vrai 

Pas vrai 

1 Vous prenez en charge les envois 

pour une zone de livraison et vous 

les préparez en vue de leur livrai-

son. (C 1.1) 

    

2 Vous établissez les documents né-

cessaires pour la sortie des mar-

chandises, l'expédition, le transport 

et la livraison chez le client. (C 1.2) 

    

3 Vous emballez les marchandises 

en vue de leur expédition sûre et 

sans dommage. (C 1.3) 

    

4 Vous utilisez les matériaux d'embal-

lage et de rembourrage de façon ju-

dicieuse d'un point de vue écono-

mique et écologique. (C 1.3) 

    

5 Vous installez des supports de 

charge et des dispositifs (sangles, 

films étirables / rétractables) pour 

l'arrimage du chargement, en vue 

d'une expédition des marchandises 

sans dommage. (C 1.4) 

    

6 Vous étiquetez les unités d'expédi-

tion de manière à garantir leur 

transport efficace jusqu'à la desti-

nation prévue. (C 1.5) 

    

7 Vous joignez les documents de 

transport nécessaires aux unités 

d'expédition. (C 1.5) 

    

8 Vous adressez les envois mail et 

CEC conformément aux directives. 

(C 1.6) 
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  Vrai Plutôt 

vrai 

Plutôt 

pas vrai 

Pas vrai 

9 Vous conseillez les clients de ma-

nière aimable et compétente en cas 

de questions relatives aux embal-

lages. (C 1.7) 
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C2 : Charger les marchandises  

  Vrai Plutôt 

vrai 

Plutôt 

pas vrai 

Pas vrai 

1 Vous répartissez les marchandises 
en unités de transport en vous ba-
sant sur différents critères (p.ex. 
destinataire, acheminement, moyen 
de transport, rentabilité, efficacité 
des ressources), conformément aux 
directives de l’entreprise. (C 2.1) 

    

2 Vous chargez les marchandises 
dans le bon ordre afin de pouvoir 
réaliser la tournée de façon efficace 
et sans endommager les envois. (C 
2.2) 

    

3 Vous sécurisez le chargement des 
camions ou des véhicules de livrai-
son selon la législation et les ins-
tructions de l’entreprise avec les 
moyens d’ancrage. (C 2.3) 
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C3: Organiser les tournées  

  Vrai Plutôt 

vrai 

Plutôt 

pas vrai 

Pas vrai 

1 Vous décrivez le transport interne 
et le système de distribution de 
votre entreprise. (C 3.3) 

    

2 Vous planifiez des tournées 
simples. (C 3.4) 

    

3 Vous planifiez des tournées de ma-
nière rentable, écologique, sûre et 
selon les attentes du client. (C 3.4) 

    

4 Vous utilisez les appareils de navi-

gation et les systèmes de planifica-

tion des routes dans votre travail 

quotidien. (C 3.5) 

    



 

Page 15 sur 44 

 

C4: Envoyer les marchandises  

 

  Vrai Plutôt 

vrai 

Plutôt 

pas vrai 

Pas vrai 

1 Lors des envois postaux, vous diffé-

renciez les envois qui sont soumis à 

un monopole et les envois qui peuvent 

être acheminés par différentes socié-

tés de distribution. (C 4.1) 

    

2 Vous envoyez les marchandises à 

l'échelle nationale ou internationale; 

pour ce faire, vous utilisez les outils 

appropriés et, pour chaque envoi, vous 

déterminez le type d'expédition 

adapté. (C 4.2) 

    

3 Vous suivez le trajet des envois avec 

les systèmes « Track and Trace ».      

(C 4.4) 

    

4 Vous expédiez les envois de marchan-

dises de détail conformément aux di-

rectives de l'entreprise. (C4.5) 

    

5 Vous expédiez les marchandises et 

utilisez à cet effet les différentes voies 

de transport selon les directives de 

l'entreprise. (C 4.6) 

    

6 Vous expédiez les marchandises en 

respectant les différentes bases lé-

gales pour le transport de marchan-

dises par la route en Suisse. (C 4.7) 

    

7 Vous expédiez les marchandises et 

contrôlez les énonciations des Inco-

terms dans les documents de transport 

conformément aux directives de la loi 

et de l'entreprise. (C 4.9) 
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C5: Distribuer les marchandises  

  Vrai Plutôt 

vrai 

Plutôt 

pas vrai 

Pas vrai 

1 Vous remettez les marchandises à la 

production ou à un client interne ou ex-

terne, au bon moment, au bon endroit, 

dans la quantité commandée et dans 

la qualité attendue. (C 5.2) 

    

2 Vous vérifiez l'identité du client desti-

nataire et livrez les envois uniquement 

aux ayants droit (incluant la procura-

tion). (C 5.3) 
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D1: Connaître les dangers et prendre les mesures adéquates  

  Vrai Plutôt 

vrai 

Plutôt 

pas vrai 

Pas vrai 

1 Vous reconnaissez les dangers et 
les risques pour vous, vos collabo-
rateurs et des tiers survenant lors 
de votre travail quotidien. (D1.1) 

    

2 Dans votre quotidien professionnel, 

vous respectez les dispositions lé-

gales et les règles de sécurité 

usuelles du secteur ainsi que les di-

rectives de l'entreprise en matière 

de prévention des accidents du tra-

vail et des maladies profession-

nelles. (D1.2) 

    

3 Lors de votre travail quotidien, vous 

utilisez l'équipement de protection 

individuelle adapté à chaque tâche. 

(D1.3) 

    

4 Vous reconnaissez les situations 

préjudiciables à la sécurité sur le 

lieu de travail et vous les éliminez 

ou les signalez au supérieur. (D1.4) 

    

5 Sur le lieu de travail, vous recon-

naissez les dangers et les risques. 

(D 1.5) 

    

6 Vous exécutez la commande en 

respectant les mesures de sécurité 

appropriées. (D 1.5) 

    

7 Lors de votre travail quotidien, vous 

prenez les mesures destinées à ga-

rantir la sécurité des collègues de 

travail et des tiers et à protéger les 

biens matériels. (D 1.6) 
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  Vrai Plutôt 

vrai 

Plutôt 

pas vrai 

Pas vrai 

8 Vous expliquez les mesures ciblées 

pour la prévention d'accidents du 

travail et dans le temps libre.        

(D 1.8) 

    

9 Dans le travail quotidien, vous res-

pectez les directives et les règles 

de l'entreprise qui s'appliquent pour 

la protection de la nature et de l'en-

vironnement. (D 1.8) 

    

10 Vous respectez les directives des 

droits d'accès et signalez tout inci-

dent suspect à la personne compé-

tente. (D 1.9) 

    

11 Vous respectez de manière stricte 

les instructions pour la protection 

des données du client. (D 1.10) 

    

12 Vous respectez de manière stricte 

les règles de la confidentialité rela-

tive aux papiers de l'entreprise, de 

la poste et de l'administration.       

(D 1.10) 
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D2: Garantir l’aptitude au travail  

  Vrai Plutôt 

vrai 

Plutôt 

pas vrai 

Pas vrai 

1 Vous prenez les mesures néces-

saires pour la prévention des mala-

dies professionnelles et protégez 

votre santé par une hygiène de vie 

adaptée. (D 2.1) 

    

2 Dans votre travail quotidien, vous 

évitez les contraintes physiques en 

respectant les principes ergono-

miques et en utilisant les outils adé-

quats. (D 2.2) 

    

3 Vous protégez votre santé au tra-

vail en portant pour chaque activité 

les vêtements et les chaussures de 

travail appropriés. (D 2.3) 

    

4 Vous reconnaissez les dangers 

possibles dans l'entreprise. (D 2.4) 

    

5 Vous prenez des mesures pour les 

prévenir et vous vous protégez à 

l'aide d'un équipement de protec-

tion adéquat.  (D 2.4) 

    

6 Vous reconnaissez les situations de 

pression émergentes (par ex. quan-

tité de travail, manque de temps). 

(D 2.5) 

    

7 Vous prenez les mesures appro-

priées dans votre domaine de res-

ponsabilité pour les maîtriser ou in-

formez le supérieur. (D 2.5) 

    

  



 

Page 20 sur 44 

 

D3: Gérer les déchets de manière sûre et écologique  

  Vrai Plutôt 

vrai 

Plutôt 

pas vrai 

Pas vrai 

1 Sur votre lieu de travail, vous contri-

buez à la réduction du littering.     

(D 3.1) 

    

2 Vous évitez et diminuez les déchets 

dans l’entreprise. (D 3.2) 

    

3 Vous rassemblez les déchets et les 

triez d’après les directives de l’en-

treprise pour le recyclage, le traite-

ment thermique ou l’élimination.   

(D 3.3) 

    

4 Vous triez et éliminez les déchets 

d'exploitation de manière sûre et 

respectueuse de l'environnement, 

conformément aux dispositions lé-

gales et aux directives de l'entre-

prise. (D 3.6) 
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D4: Traiter correctement les marchandises dangereuses  

  Vrai Plutôt 

vrai 

Plutôt 

pas vrai 

Pas vrai 

1 Vous identifiez les déchets spé-

ciaux dans l'entreprise. (D 4.3) 

    

2 Vous les traitez et les éliminez de 

manière sûre et respectueuse de 

l'environnement, conformément aux 

dispositions légales et aux direc-

tives de l'entreprise. (D 4.3) 

    

3 Vous identifiez les substances dan-

gereuses pour l'environnement 

dans l'entreprise. (D 4.4) 

    

4 Vous les déplacez ou les utilisez de 

manière sûre et respectueuse de 

l'environnement, conformément aux 

indications des fiches de données 

de sécurité correspondantes au fa-

bricant. (D 4.4) 

    



 

Page 22 sur 44 

 

D5: Intervenir conformément aux consignes de sécurité de l'entreprise en 

cas d'évènements exceptionnels 

  Vrai Plutôt 

vrai 

Plutôt 

pas vrai 

Pas vrai 

1 Vous expliquez l'organisation de 

l'entreprise en cas d'urgence et son 

mode de fonctionnement. (D 5.1) 

    

2 En présence d'un cas d'urgence, 

vous déclenchez les mesures et les 

déroulements définis dans la planifi-

cation des cas d'urgence. (D 5.2) 

    

3 En cas d'accident professionnel, 

vous prenez les mesures immé-

diates de secours adaptées. (D 5.4) 
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E1: Respecter les processus et encourager la rentabilité  

  Vrai Plutôt 

vrai 

Plutôt 

pas vrai 

Pas vrai 

1 Vous documentez les jalons les 

plus importants de l'évolution de 

votre entreprise. (E 1.2) 

    

2 Vous citez les partenaires logis-

tiques de votre entreprise. (E 1.2) 

    

3 Vous déplacez des marchandises 

au cours des processus de travail 

définis. (E 1.3) 

    

4 Vous assurez une transition immé-

diate de l'étape précédente du pro-

cessus à l'étape suivante. (E 1.3) 

    

5 Vous déplacez des marchandises 

au cours des processus de travail 

de micro logistique définis dans 

votre entreprise. (E 1.4) 

    

6 Vous déplacez des marchandises 

en respectant les directives du sys-

tème de qualité de l'entreprise.     

(E 1.5) 

    

7 Vous effectuez des contrôles qua-

lité. (E 1.6) 

    

8 Vous documentez et évaluez les ré-

sultats selon les directives de l'en-

treprise. (E 1.6) 

    

9 Lorsqu'il faut déplacer des mar-

chandises, vous vous montrez pré-

cis et amical. (E 1.7) 
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  Vrai Plutôt 

vrai 

Plutôt 

pas vrai 

Pas vrai 

10 Lorsqu'il faut communiquer avec les 

employés, vous vous montrez pré-

cis et amical. (E 1.7) 

    

11 Vous écrivez des courriers et rem-

plissez des formulaires avec des 

programmes informatiques cou-

rants. (E 1.8) 

    

12 Vous créez des tableaux et des dia-

grammes simples à l'aide d'un ta-

bleur selon les directives de l'entre-

prise. (E 1.9) 
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E2: Encourager la rentabilité et l’efficacité des ressources  

  Vrai Plutôt 

vrai 

Plutôt 

pas vrai 

Pas vrai 

1 Vous déplacez des biens en vous 

concentrant sur les résultats.        

(E 2.1) 

    

2 Vous évitez les temps morts, les 

pertes de temps, les temps d'at-

tente et les immobilisations. (E 2.1) 

    

3 Vous identifiez les points faibles 

des processus de travail, du flux de 

biens et des processus de manu-

tention. (E 2.2) 

    

4 Vous formulez des propositions 

pour les optimiser. (E 2.2) 

    

5 Vous savez schématiser les presta-

tions de services logistiques de 

votre entreprise. (E 2.4) 

    

6 Vous pouvez citer les principaux 

concurrents. (E 2.4) 

    

7 Vous respectez les directives de 

l’entreprise dans votre travail quoti-

dien concernant l’utilisation écono-

mique de l’énergie et des matières 

premières. (E 2.7) 

    

8 Vous prenez des mesures con-

crètes pour l’amélioration de l’effi-

cacité des ressources et de l’éner-

gie. (E 2.7) 
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E3: Faire preuve de professionnalisme et de courtoisie à l’égard des 

clients  

  Vrai Plutôt 

vrai 

Plutôt 

pas vrai 

Pas vrai 

1 Vous vous identifiez à l'entreprise 

et respectez les règles de conduite 

et valeurs établies dans vos prin-

cipes directeurs. (E 3.1) 

    

2 Vous représentez les intérêts de 

l'entreprise de manière convain-

cante vis-à-vis des tiers. (E 3.1) 

    

3 Vous vous montrez ouvert et coo-

pératif avec les supérieurs, les em-

ployés et la clientèle, et vous res-

pectez les règles de communica-

tion. (E 3.2) 

    

4  Vous identifiez les manquements à 

ces règles et vous apportez une 

contribution constructive pour trou-

ver une solution. (E 3.2) 

    

5 Vous présentez de bonnes ma-

nières et faites preuve d'une appa-

rence soignée (vêtements, hygiène 

et comportement général) dans 

votre travail quotidien. (E 3.3) 

    

6 Vous observez les instructions du 

chef d'équipe pendant votre travail. 

(E 3.4) 

    

7 Vous aidez à atteindre les objectifs 

communs. (E 3.4) 

    



 

Page 27 sur 44 

 

  Vrai Plutôt 

vrai 

Plutôt 

pas vrai 

Pas vrai 

8 Vous acceptez les réclamations des 

clients internes et externes de ma-

nière amicale et conciliante. (E 3.5) 

    

9 Vous les traitez et les documentez 

selon les directives de l'entreprise 

ou vous les transférez au service 

responsable. (E 3.5) 

    

10 Vous utilisez dans votre travail quo-

tidien les termes techniques impor-

tants de la logistique dans une deu-

xième langue selon les particulari-

tés régionales et les besoins de 

l’entreprise. (E 3.6) 
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F1 (Distribution): Réceptionner et aller chercher les envois  

  Vrai Plutôt 

vrai 

Plutôt 

pas vrai 

Pas vrai 

1 Vous acceptez les envois des 

clients et les établissements de ré-

ception. (F 1.1) 

    

2 Vous vérifiez les papiers d’accom-

pagnement, le marquage des en-

vois et les prix de transport. (F 1.1) 

    

3 Vous acceptez les envois en prove-

nance des centres de collecte non 

desservis (boîtes aux lettres, sas, 

MyPost24). (F 1.2) 

    

4 Vous réagissez convenablement 

aux événements particuliers.         

(F 1.2) 

    

5 Vous respectez de manière stricte 

les instructions pour la protection 

des données du client et les règles 

de la confidentialité relative aux pa-

piers de l'entreprise, de la poste et 

de l'administration. (F 1.3) 

    

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Page 29 sur 44 

 

F2 (Distribution): Trier les envois préparer la livraison 

  Vrai Plutôt 

vrai 

Plutôt 

pas vrai 

Pas vrai 

1 Vous traitez les envois dans un 

centre de traitement des colis et 

des courriers en suivant l'ensemble 

de la chaîne de processus. (F 2.2) 

    

2 Vous triez les envois selon les cri-

tères définis. (F 2.3) 

    

3 Lors du traitement des envois pos-

taux, vous utilisez des ressources 

telles que des conteneurs de trans-

port et l’étiquetage selon les direc-

tives. (F 2.5) 
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F3 (Distribution): Organiser la livraison  

  Vrai Plutôt 

vrai 

Plutôt 

pas vrai 

Pas vrai 

1 Vous aidez la personne chargée de 

la nouvelle répartition des routes à 

court terme dans une zone de dis-

tribution. (F 3.1) 

    

2 Vous préparez les envois pour la li-

vraison, afin de pouvoir travailler de 

manière efficace sur votre tournée 

de distribution (placer et charger les 

courriers et les paquets). (F 3.2) 
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F4 (Distribution): Conduire les véhicules de distribution  

  Vrai Plutôt 

vrai 

Plutôt 

pas vrai 

Pas vrai 

1 Vous obtenez le permis de conduire 

nécessaire pour le véhicule prévu 

par votre entreprise. (F 4.1) 

    

2 Vous prenez en charge le véhicule 

de distribution et vous le contrôlez 

conformément aux directives de 

l'entreprise. (F 4.2) 

    

3 Vous procédez correctement en 

cas d'irrégularités avec le véhicule. 

(F 4.2) 

    

4 Vous conduisez le véhicule de dis-

tribution habituel pour la livraison 

(permis de conduire de la catégorie 

A1 ou B) de manière prévenante 

dans le trafic routier et selon les 

principes écologiques. (F 4.3) 

    

5 Vous maintenez la propreté du vé-

hicule de distribution qui vous a été 

confié et vous l'entretenez confor-

mément aux directives. (F 4.4) 
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F5(Distribution): Distribuer les marchandises  

  Vrai Plutôt 

vrai 

Plutôt 

pas vrai 

Pas vrai 

1 Vous livrez correctement les diffé-

rents envois. (F 5.1) 

    

2 Vous savez expliquer les caracté-

ristiques de ces envois à vos clients 

qui les reçoivent. (F 5.1) 

    

3 Vous informez et conseillez les 

clients quant aux différences entre 

la livraison à domicile et le retrait au 

guichet. (F 5.2) 

    

4 Vous informez et conseillez les 

clients quant aux prestations de 

services fournies par la poste (y 

compris la retenue et la réexpédi-

tion ainsi que les différents points 

de desserte). (F 5.3) 

    

5 Vous traitez les envois qui ne peu-

vent pas être livrés selon les sou-

haits des clients ou selon les direc-

tives de l'entreprise. (F 5.4) 

    

6 Vous expliquez au client les exi-

gences d'une procuration valable et 

la procédure de délivrance. (F 5.5) 

    

7 Vous vérifiez que la procuration est 

complète. (F 5.5) 
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G1 (Stockage): Optimiser les stocks  

  Vrai Plutôt 

vrai 

Plutôt 

pas vrai 

Pas vrai 

1 Lors de tous les travaux de stock-

age, vous respecte la charge du sol 

maximale autorisée par les direc-

tives de l'entreprise. (G 1.1) 

    

2 Vous stockez des biens, vous cal-

culez le niveau d'utilisation de la 

surface et de l'espace. (G 1.2) 

    

3 Vous les comparez aux valeurs nor-

males et vous proposez des amé-

liorations. (G 1.2) 

    

4 Vous calculez les charges du stock-

age au sol et sur des étagères con-

formément aux directives de l'entre-

prise. (G 1.3) 

    

5 Vous comparez les résultats avec 

les valeurs limites autorisées et 

vous en informez vos supérieurs. 

(G 1.3) 

    

6 Dans la zone de travail, vous res-

pectez les hauteurs de stockage et 

les charges maximales des éta-

gères lors du stockage. (G 1.4) 

    

7 En cas d'irrégularités, vous entre-

prenez un réarrangement ou vous 

en informez vos supérieurs. (G 1.4) 

    

8 Vous calculez les coûts des diffé-

rents lieux de stockage dans l'en-

treprise. (G 1.5) 
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  Vrai Plutôt 

vrai 

Plutôt 

pas vrai 

Pas vrai 

9 En me basant sur les biens définis, 

vous déterminez le type de stock-

age adapté. (G 1.6) 

    

10 Vous pouvez justifier votre décision 

et vous créez le stock. (G 1.6) 

    

11 Vous appliquez les méthodes de ré-

approvisionnement et de commis-

sionnement conformément aux di-

rectives. (G 1.7) 

    

12 Vous appliquez les méthodes de ré-

approvisionnement et de commis-

sionnement de façon ergonomique..  

(G 1.7) 
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G2 (Stockage): Gérer les stocks 

  Vrai Plutôt 

vrai 

Plutôt 

pas vrai 

Pas vrai 

1 Vous schématisez le tableau sy-

noptique des stocks d'une zone de 

stockage. (G 2.1) 

    

2 Vous analysez les stocks et docu-

mentez les modifications à l'atten-

tion de votre supérieur. (G 2.2) 

    

3 Vous relevez les quantités de 

biens, vous déterminez les écarts 

par rapports aux quantités livrées, 

vous calculez le niveau d'erreur de 

livraison. (G 2.3) 

    

4 Vous le signalez au service compé-

tent de l'entreprise. (G 2.3) 

    

5 Vous relevez le point de commande 

et les stocks minimaux de marchan-

dises en fonction de leur consom-

mation. (G 2.4) 

    

6 Vous en déduisez des quantités 

d'approvisionnement et vous les si-

gnalez à votre supérieur hiérar-

chique. (G 2.4) 
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G3 (Stockage): Optimiser les systèmes de préparation de commandes 

  Vrai Plutôt 

vrai 

Plutôt 

pas vrai 

Pas vrai 

1 Vous appliquez les différentes tech-

niques de commissionnement avec 

un transfert centralisé et décentra-

lisé de la marchandise commission-

née. (G 3.2) 

    

2 Vous analysez les voies et les du-

rées de commissionnement dans 

l'entreprise. (G 3.3) 

    

3 Vous élaborez des solutions d'amé-

lioration. (G 3.3) 

    

4 Vous utilisez les moyens de trans-

port, de manutention et de levage 

selon les processus de travail et les 

directives internes de l’entreprise. 

(G 3.4) 
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G4 (Stockage): Optimiser le système de rangement des articles dans une 

zone de stockage 

  Vrai Plutôt 

vrai 

Plutôt 

pas vrai 

Pas vrai 

1 Vous créez une analyse ABC dans 

une zone de stockage selon les di-

rectives du système d'exploitation. 

(G 4.1) 

    

2 Vous élaborez des solutions pour 

les corrections nécessaires des 

stocks. (G 4.1) 

    

3 En me basant sur l'analyse ABC, 

vous élaborez des propositions 

spécifiques à l'entreprise pour la 

procédure de commande des biens 

individuels. (G 4.3) 

    

4 Vous calculez la fréquence de rota-

tion des stocks dans l'entreprise 

afin de déterminer les invendus.    

(G 4.4) 
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H1 (Transport): Assurer la disponibilité opérationnelle 

  Vrai Plutôt 

vrai 

Plutôt 

pas vrai 

Pas vrai 

1 Sur votre lieu de travail, vous ob-

servez les dispositions des diffé-

rentes directives et règlementations 

des Entreprises de Transport Ferro-

viaire de Suisse. (H 1.2) 
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H2 (Transport): Assurer la sécurité au travail dans le service ferroviaire 

  Vrai Plutôt 

vrai 

Plutôt 

pas vrai 

Pas vrai 

1 Lors du séjour et du travail sur ou 
aux abords des voies ferrées, 
vous respectez les directives et 
les prescriptions de circulation 
des trains. (H 2.1) 

    

2 Vous utilisez les équipements de 

protection individuels (EPI). (H 2.1) 

    

3 Vous respectez les directives lé-

gales relatives au temps de travail. 

(H 2.2) 

    

4 Lors de mes tâches quotidiennes, 

vous respectez les directives rela-

tives à la sécurité dans le service 

ferroviaire, à la protection de la 

santé et à la protection de l'environ-

nement dans l'entreprise. (H 2.3) 

    

5 Sur mon lieu de travail, vous identi-

fiez les dangers et les risques. 

(H2.4) 

    

6 Vous analysez les situations d'acci-

dents et vous prenez les mesures 

d'alerte et de secours conformes 

aux prescriptions de circulation des 

trains (PCT). (H 2.4) 
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H3 (Transport): Déployer les véhicules sur rail 

  Vrai Plutôt 

vrai 

Plutôt 

pas vrai 

Pas vrai 

1 Selon la situation, vous vous procu-

rez les informations nécessaires à 

la préparation des mouvements de 

manœuvres. (H 3.1) 

    

2 En me basant sur la situation, vous 

déterminez le type de mouvement 

de manœuvre qui convient. (H 3.2) 

    

3 Vous déduisez les données néces-

saires (missions, obligations, com-

pétences) à la réalisation de votre 

travail des plans de la gare. (H 3.3) 

    

4 Vous fixez la signalisation sur les 

véhicules sur rail conformément 

aux directives. (H 3.4) 

    

5 Vous attelez et dételez dans le bon 

ordre ou exceptionnellement dans 

un ordre adapté à la situation. (H 

3.5) 

    

6 Lors des mouvements de ma-

nœuvre, vous utilisez les moyens 

de freinage adaptés à la situation 

de manière ciblée. (H 3.6) 

    

7 Vous vérifiez s'ils fonctionnent au 

préalable. (H 3.6) 

    

8 Vous utilisez le moyen de commu-

nication adapté à vos activités.     

(H 3.7) 

    

9 Vous vérifiez s'il fonctionne au pré-

alable. (H 3.7) 
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  Vrai Plutôt 

vrai 

Plutôt 

pas vrai 

Pas vrai 

10 En me basant sur la signalisation, 

vous évaluez la situation et vous 

déterminez la procédure à suivre. 

(H 3.8) 

    

11 Avant de demander le parcours, 

vous vérifiez que vous satisfaites à 

tous les points requis par les pres-

criptions de circulation des trains 

(PCT). (H 3.9) 

    

12 Vous demandez le parcours confor-

mément aux directives de l'entre-

prise et, à cet effet, vous respectez 

les règles de radiocommunication. 

(H 3.10) 

    

13 Avant de donner l'ordre d’avancer, 

vous vérifiez que vous satisfaites à 

tous les points requis par les pres-

criptions de circulation des trains 

(PCT). (H 3.11) 

    

14 Vous surveillez le parcours en con-

tinu, et vous assurez une surveil-

lance irréprochable des liaisons.    

(H 3.12) 

    

15 Lors des manœuvres, je détermine 

la vitesse en me basant sur les con-

ditions de visibilité, les conditions 

locales et les moyens de freinage 

disponibles, afin que vous puissiez 

vous arrêter à l'endroit prévu en 

toute sécurité. (H 3.13) 

    

16 Lors d'un mouvement de ma-

nœuvre, vous prenez les mesures 
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  Vrai Plutôt 

vrai 

Plutôt 

pas vrai 

Pas vrai 

adaptées conformément aux direc-

tives de l'entreprise. (H 3.14) 

17 Vous assurez les véhicules contre 

la dérive en utilisant des moyens de 

freinage adaptés. (H 3.15) 

    

18 Selon la situation, j'assure le flux 

d'informations vers le chef de circu-

lation. (H 3.16) 

    



 

   

Entwurf 

12. Mai 2015 

 

H4 (Transport): Constituer les compositions des trains 

  Vrai Plutôt 

vrai 

Plutôt 

pas vrai 

Pas vrai 

1 Pour les trains formés, vous véri-
fiez s'ils respectent les directives 
de formation. (H 4.1) 

    

2 Vous prenez les mesures correc-

trices nécessaires. (H 4.1) 

    

3 En me basant sur la pente, vous 

calculez la charge remorquée et la 

charge des crochets de traction 

maximales autorisées. (H 4.2) 

    

4 À l'aide des données disponibles, 

vous déterminez la position cor-

recte des dispositifs d’inversion.   

(H 4.3) 

    

5 Vous contrôlez les trains selon les 

directives. (H 4.4) 

    

6 Vous vérifiez en particulier leur apti-

tude au roulement et la sécurité de 

l’exploitation. (H 4.4) 

    

7 Vous appliquez les directives de 

freinage importantes des prescrip-

tions de circulation des trains (PCT) 

pour votre travail. (H 4.5) 

    

8 Vous déterminez l’essai de frein 

adapté à la situation de travail con-

formément aux prescriptions de cir-

culation des trains (PCT) et vous 

l'exécutez. (H 4.6) 
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H5 (Transport): Identifier les dérangements 

  Vrai Plutôt 

vrai 

Plutôt 

pas vrai 

Pas vrai 

1 Vous identifiez les dérangements 

dans mon travail quotidien. (H 5.3) 

    

2 Vous prenez les mesures immé-

diates appropriées selon besoin et 

vous informez selon les directives 

de l'entreprise. (H 5.3) 
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