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Préambule

1. Le mot du formateur:
Hello, moi c'est Quentin !

D'abord, je tiens a te remercier de m'avoir fait confiance et
d'avoir choisi www.capol.fr pour tes révisions.

Si tu lis ces lignes, tu as fait le choix de la réussite, bravo.
Dans cet E-Book, tu découvriras comment jai obtenu mon

CAP Opérateur Logistique avec une moyenne de 14,03/20
a l'examen final.

2. Pour aller beaucoup plus loin:

Vous avez été tres nombreux d nous demander
de créer une formation 100 % vidéo dédiée au
domaine Commerce & Gestion pour maitriser
toutes les notions.

Vidéos explicatives
) Fiches de révisions E4

Chose promise, chose due : Nous avons créé
cette formation unique composée de 5 modules
ultra-complets (1h08 au total) afin de t'aider &
réussir les épreuves du CAP.
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3. Contenu du dossier Commerce & Gestion:

1. Vidéo1- Relation client & techniques de vente (16 min) : Fondamentaux de la
relation client en situation de vente.

2. Vidéo 2 - Marketing & merchandising (14 min) : Principes pour mettre en valeur
I'offre et attirer le client.

3. Vidéo 3 - Gestion commerciale & indicateurs de performance (15 min) : Notions
clés pour suivre les ventes et les résultats.

4. Vidéo 4 - Organisation, administration & communication professionnelle (15
min) : Repéres pour s'organiser et communiquer au quotidien.

5. Vidéo 5 - Logistique, transport & chaine de valeur du client (15 min) : Vue
d’ensemble du parcours produit jusqu’au client.

© Découvrir


https://capol.fr/
https://capol.fr/commerce-gestion
https://capol.fr/commerce-gestion
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Présentation de la matiére :

En CAP OL (Opérateur Logistique), le Frangais est évalué dans I'épreuve « Frangais,
histoire-géographie et EMC », avec un coefficient 3. En formation, tu passes en contréle
en cours de formation pendant la derniére année, sinon tu passes en examen final.

En examen final, tu as un écrit de 2 heures et un oral de 10 minutes. A I'écrit, tu réponds @
des questions puis tu rédiges 20 a 30 lignes. Un camarade a gagné des points en
réécrivant ses comptes rendus d’entrepdt, ¢a I'a vraiment débloqué.

Conseil :
Bloque 2 séances par semaine de 20 minutes. Entraine-toi & comprendre vite la consigne,
puis & écrire clair, sans te disperser, avec du vocabulaire professionnel simple.

Pour 'oral, prépare 1 expérience concréte en logistique, et répéte ton plan & voix haute
avec:

e Uneintroduction courte
o Des faits précis
e Un bilan personnel

Le jour de I'épreuve, garde 5 minutes pour relire et corriger tes accords, et tes temps, et ta
ponctuation.
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Chapitre 1: Compréhension de textes

1. Lire et comprendre un texte:

Objectif et public :

L'objectif est de tapprendre a repérer rapidement idées et informations utiles dans un
texte pour ton travail en entrepdt, comme un bon de livraison, une procédure ou une
consigne d'équipe.

Méthode de lecture active:
Commence par survoler le titre, la date et les noms. Lis le premier et le dernier paragraphe
pour capter le contexte, puis releve 3 & 5 idées principales & garder en téte.

e Repére dates et chiffres importants
e Surligne mots-clés et actions a faire
e Note questions ou zones diincertitude

Repérer les éléments clés:

Dans un texte professionnel, cherche les actions demandées, les quantités, les délais et
les responsables. Ces éléments servent souvent de base pour écrire un résumeé ou suivre
une procédure en pratique.

Exemple d'identification d'un bon de livraison:

Tu vérifies 3 éléments principaux, la quantité, la référence et I'état des produits. Sur une
liste de 20 lignes, tu trouves en moyenne 1 ou 2 anomalies que tu dois signaler
immédiatement au responsable.

Elément Question a se poser
Titre et date S'agit-il d'une consigne actuelle ou d'une archive
Quantités Les chiffres correspondent-ils au bon de commande
Actions demandées Que dois-tu faire concrétement et dans quels délais

2. Analyser et rédiger une réponse:

Plan simple:

Pour résumer ou répondre, adopte un plan en 3 parties, introduction courte, idées
principales reformulées et une conclusion qui rappelle I'action attendue. Ce plan prend 5
& 10 minutes & préparer avant d'écrire.

Connecteurs et vocabulaireclé:

Utilise connecteurs simples pour structurer ton texte, par exemple d'abord, ensuite, enfin,
ainsi. Préfére un vocabulaire précis et concret lié a la logistique, colis, référence, quantité,
délai et état.



Rédaction pratique:

Ecris des phrases courtes, commence par la conclusion si tu dois informer rapidement,
puis détaille 2 & 3 points essentiels. Relis pour vérifier chiffres et noms propres avant
d'envoyer ou dimprimer.

Exemple d'extraction d'idées pour une synthése:
Tu retires 4 idées principales d'un mode opératoire de préparation : ordre des opérations,
outils nécessaires, contrdles qualité, et délai cible de 24 heures pour I'expédition.

Mini cas concret:

Contexte : tu regois un mode opératoire de préparation de commande de 2 pages
comprenant 15 étapes, destiné a I'équipe de préparation. Objectif : produire une fiche
synthése opérationnelle d'une page.

o FEtape], lire les 2 pages en 10 minutes
o FEtape 2, repérer 5 actions obligatoires
o FEtape 3, noter 3 controéles qualité & effectuer

Résultat : aprés application, le taux d'erreur sur la préparation descend de 6 % a2 % en 2
semaines. Livrable attendu, une fiche synthése d'une page avec 5 points clairs et un
tableau de vérification.
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Astuce de stage:
Quand tu n'es pas sar d'un terme ou d'un chiffre, demande au tuteur, note la réponse et
mets-la sur ta fiche. Ca évite les erreurs répétées et montre que tu es proactif.



Etape A faire
Survol initial Repérer titre, date, responsables
Extraction Lister 3 & 5 idées clés
Synthése Rédiger une fiche d'une page
Vérification Relire chiffres et noms, corriger
Archivage Enregistrer la fiche en dossier partagé

Tu apprends a comprendre vite un texte pro (bon de livraison, procédure, consigne)
grace a une lecture active rapide : survole titre, date, noms, puis capte le contexte
et garde 3 & 5 idées principales.

Repeére chiffres, dates, responsables, quantités, délais et actions
demandées.

Surligne mots-clés, note tes questions, et signale les anomalies
(référence, quantité, état).

Pour répondre, suis un plan simple : intro courte, points reformulés, puis
action attendue.

Ecris court, utilise des connecteurs (d’abord, ensuite, enfin) et un vocabulaire
logistique précis. Avant d’envoyer, fais une vérification finale des noms et des
chiffres, et demande au tuteur si un terme ou un chiffre te semble douteux.




Chapitre 2: Ecriture professionnelle simple

1. Rédiger des messages courts et clairs:

Objectif et public :

Tu vises a transmettre une information exploitable en quelques secondes, pour ton chef,
un colléegue ou un transporteur. Lidée, c'est que la personne comprenne quoi faire sans
poser de question supplémentaire.

Structure simple:

Commence par un objet clair, 1 phrase de contexte, 1 phrase pour l'action attendue et une
phrase de conclusion. Si tu as plusieurs taches, utilise une liste numérotée pour éviter les
erreurs.

Formules et ton:
Sois poli mais direct, utilise le présent et limpératif pour les consignes. Evite les phrases
longues, signe toujours avec ton nom, ton service et un numéro de contact si nécessaire.

Exemple d'un message d'alerte :
Palette endommagée au quai B, référence PLT-203, stop préparation. Merci de mettre en
attente et d'envoyer 3 photos avant réaffectation. Réponse demandée sous 24 heures.

2. Structurer un document professionnel simple:

Plan simple:

Un document pro contient toujours titre, objectif, contexte, actions demandées et
signature. Chaque partie doit étre repérable en un coup d'ceil, gréce & des titres courts et
des puces si nécessaire.

Connecteurs et phrases courtes :
Utilise des connecteurs logiques comme donc, puis, car, puis mais. Préfére des phrases de
10 & 18 mots pour rester lisible, surtout sur tablette ou téléphone en entrepdt.

Mise en forme:
Ajoute des listes, des numéros et des espaces pour faciliter la lecture rapide. Si tu fournis
un bordereay, indique les références ligne par ligne et mets les totaux en gras.

Section Contenu bref
Titre Objet du document, référence et date
Contexte Résumé en1d 2 phrases
Actions Liste des tdches avec responsables et délais




Quand tu envoies un document, écris l'objet comme ceci: "Action requise - Réf PLT-203 -
Date JJ/MM". Ca améliore le taux de réponse et évite les relances.

3. Gérerles documents logistiques et rapports :

Types de documents:

Tu vas souvent remplir bons de livraison, rapports dincident, bordereaux et comptes
rendus de réunion. Connais les champs obligatoires : référence, date, quantité, nom du
transporteur et signature.

Mini cas concret:

Contexte : réception de 1 palette endommagée sur 24 palettes livrées, référence BL-457.
Etapes : prendre 3 photos, isoler la palette, rédiger rapport avec quantité endommagée,
envoyer au fournisseur sous 24 heures.

Exemple de minicas:

Résultat : fournisseur accepte avoir 1 palette créditée pour 120 euros. Livrable attendu :
mail avec 3 photos, bordereau signé et rapport dincident en PDF, horodatés et transmis
sous 24 heures.
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Livrable et vérification :

Le livrable doit étre un PDF avec les photos et le bordereau scannég, le tout nommeé suivant
la convention "BL-457_24-03-2026_PLT". Vérifie que date, référence et signature
apparaissent clairement.

Check-list opérationnelle Action




Référence Vérifie la référence du BL et note-la en haut du rapport
Photos Prends 3 photos distinctes, marque-les PLT-14 PLT-3
Détails quantitatifs Indique nombre d'unités endommagées et poids si connu
Délai Envoie le dossier complet sous 24 heures pour traitement

Sur le terrain, garde un modeéle de mail et un modeéle de rapport au format Word ou PDF,
ca te fait gagner 5 & 10 minutes par incident et réduit les oublis.

Ton but est de transmettre une information exploitable rapidement : la personne
doit comprendre quoi faire sans te relancer. Pour y arriver, garde une structure
simple et un ton poli mais direct, avec des phrases courtes et des puces dés qu'il y
a plusieurs actions.

e Message : objet clair + contexte, action attendue, puis conclusion, au
présent ou a l'impératif.

e Document: titre, objectif, contexte, actions demandées (responsobles
et délais), signature, mise en forme aérée.

e Logistique : vérifie référence, date, quantités, transporteur, signature, 3
photos, envoi sous 24 h.

e Classement: applique une convention de nommage et regroupe en
PDF horodaté.

Avant d’envoyer, relis en 10 secondes : référence visible, consignes non ambigués,
piéces jointes complétes. Garde des modéles de mail et de rapport pour gagner du
temps et éviter les oublis.



Chapitre 3: Expression orale

1. Préparer ta prise de parole:

Objectif et public :

Avant de parler, définis clairement ton objectif et ton public. Par exemple, informer un
responsable ou expliquer un incident demande un vocabulaire différent et un ton plus
factuel.

Plan simple:

Prends un plan en trois étapes, introduction, développement, conclusion. Limite-toi & 3
idées clés, prépare 1 phrase d'accroche et 1 phrase de synthése pour chaque prise de
parole courte.

Temps et répétitions::

Chronometre-toi pendant 3 répétitions avant une présentation. Vise 30 & 90 secondes
pour une transmission orale standard, 2 & 3 minutes pour un résumé d'activité plus
complet.

Entraine-toi devant un collégue ou une appli de voix, corrige 2 répétitions sur le ton et le
débit, évite de réciter par coeur pour rester naturel.

2. Communiquer en situation professionnelle :

Vocabulaire professionnel :

Utilise des mots simples et précis, par exemple colis, palette, commande, retard,
référence. Garde une liste de 10 mots utiles & portée de main pour les situations
fréquentes en logistique.

Ton et posture:
Adopte une voix claire, un débit modéré et un contact visuel adapté. Debout ou assis,
garde une posture ouverte, évite de croiser les bras pour paraitre disponible.

Questions et réponses:

Pour les questions, reformule en une phrase, donne 1 a 3 éléments de réponse, puis
propose une Vvérification. Cela évite les malentendus et montre que tu maitrises
linformation.

Exemple d'appel téléphonique en entrepét :

Tu te présentes en 5 mots, tu donnes la référence de la commande, tu expliques I'état en 1
phrase et tu proposes la prochaine étape en moins de 30 secondes.

3. Gérer un entretien ou une présentation courte :



Structure en 3 parties:
Pour un entretien, ouvre par 1 phrase de présentation, détaille 3 points clés, puis conclue
par 1 action demandée. Cette structure aide & rester clair et & respecter le temps imparti.

Répondre aux objections:
Accueille I'objection, reformule-la en 1 phrase, puis apporte 1 solution ou 1 élément
vérifiable. Si tu ne sais pas, indique quand tu reviendras avec la réponse.

Cléturer et vérifiable :
Termine toujours par une vérification: demande si tout est clair et rappelle la prochaine
étape, date ou heure. Une vérification évite 50 & 80% des relances inutiles.
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Exemple de cléture aprés un relais de poste :
Tu résumes en 5 points le travail fait, signales 2 anomalies et indiques l'action & suivre
pour la reléve suivante. Cela prend en général 60 & 90 secondes.

Cas concret - fiche de transmission pour une reléve de poste :

Contexte : Tu termines le quart de matin et tu dois transmettre I'état des commandes a la
reléve. Etopes : compter 1 palette en retard, lister 3 anomalies, estimer délai de 2 heures,
prévenir le responsable. Résultat : releve informée et action lancée. Livrable attendu : une
fiche de transmission d'une page avec 5 points, datée et signée.

Mini mémo méthodique:

Pour chaque prise de parole, garde ce plan : qui, quoi, combien, quand. Prépare 3 phrases
clés et 2 chiffres précis pour appuyer ton propos, cela rassure ton interlocuteur et gagne
du temps.



Erreurs fréquentes:

Parler trop vite, ne pas vérifier la compréhension, utiliser des termes vagues. Ces erreurs
font perdre du temps et générent des reprises. Corrige-les en ralentissant et en résumant
systématiquement.

Anecdote:
Une fois, jai gagné la confiance d'un responsable en résumant une panne en 45

secondes, c'est la preuve que la concision paie sur le terrain.

Check-list opérationnelle :

Elément Action
Présence Annonce ton nom et ton poste en 3 mots
Clarté Utilise 3 points clés et 1 chiffre

Vérification | Demande confirmation ou reformulation

Suivi Indique la prochaine action avec date ou délai

Livrable Rédige une fiche d'1 page ou un message court envoyé en 5 minutes

Pour réussir a I'oral, commence par cadrer ton message : objectif et public, puis un
plan en trois étapes avec 3 idées clés. Répéte en te chronométrant pour tenir le bon
format.

e Parle avec un vocabulaire simple et précis et une posture ouverte
(voix claire, débit modéré, contact visuel).

e En questions, reformule, réponds en 1a 3 points, puis propose une
vérification.

e En entretien ou relais, conclus par une vérification systématique et la
prochaine action (date, délai, responsable).

Garde le mémo qui, quoi, combien, quand, avec 2 chiffres fiables. Evite de parler
trop vite et de rester vague : résume, vérifie, puis envoie si besoin une fiche courte
datée et signée.



Chapitre 4 : Argumentation

1. Construire ton argumentation:

Objectif et public :
Savoir convaincre un collégue, un responsable ou un client gréce & des arguments clairs
et structurés. Adapte ton message et tes preuves selon le public pour étre plus persuasif.

Plan simple:
Introduis la thése en une phrase, développe 2 d 3 arguments avec exemples ou chiffres,
puis conclus en proposant une action concréte et mesurable pour faciliter la décision.

Motifs et arguments:
Choisis des arguments factuels, économiques ou pragmatiques selon ton objectif. Priorise
les preuves chiffrées et I'expérience terrain pour convaincre efficacement.

e Argument factuel: chiffre, durée, colt
¢ Argument pratique: gain de temps, sécurité, ergonomie
e Argument moral ou collectif: respect des procédures, bien-étre au travail

Exemple d'optimisation d'un processus de production:
Propose de réduire le temps de préparation par palette de 15% en réorganisant les postes,
gain estimé 30 minutes par équipe et 5 heures par semaine.

Je me rappelle la premiére fois ou jai convaincu mon tuteur avec un simple tableau,
c'était apres trois heures de chantier, et javais préparé seulement 2 chiffres clés.

2. Utiliser les types d'arguments:

Arguments factuels :
Basés sur des données, ces arguments utilisent chiffres, mesures et exemples concrets. lIs
sont trés puissants en logistique car tout se mesure et se vérifie facilement sur le terrain.

Arguments pratiques:

Montre comment ta proposition facilite le travail, réduit les gestes inutiles ou améliore la
sécurité. Donne un ordre de grandeur en temps ou en colt pour rendre largument
tangible.

Arguments d'autorité :

Cite une norme, une procédure, ou l'avis d'un responsable pour renforcer ta thése.
N'appuie pas uniquement sur l'autorité, accompagne toujours par un fait ou un exemple
chiffré.



Pour un dossier, ajoute 1a 2 preuves chiffrées et un témoignage court, cela suffit souvent
& convaincre en 5 minutes lors d'une réunion.

3. Rédiger un texte argumentatif simple:

Intro accroche:
Commence par la situation actuelle et le probléeme en 1 phrase claire. Annonce ta thése
en une phrase précise pour capter l'attention dés le départ.

Développement structuré :
Présente 2 & 3 arguments, un par paragraphe, avec une preuve et un exemple concret.
Utilise des connecteurs logiques pour guider le lecteur pas & pas dans ton raisonnement.

Conclusion actionnable :
Rappelle la thése en une ligne, propose 1 action mesurable, indique qui est responsable et
fixe un délai précis, par exemple 2 semaines pour un test pilote.

Mémo connecteurs et usage :
Voici une sélection courte de connecteurs utiles et leur emploi pour structurer rapidement
un texte ou une prise de parole professionnelle.

Connecteur Usage Exemple
Premiérement | Introduire un premier Premiérement, cela réduit le temps de
argument préparation.
De plus Ajouter un argument De plus, la sécurité est améliorée.

complémentaire

Parce que Expliquer la cause Parce que le tri est plus rapide, on
gagne du temps.

Ainsi Montrer la conséquence Ainsi, la productivité augmente de 10%.

Par exemple | lllustrer par un cas concret Par exemple, une équipe a réduit les
erreurs de 30%.

En conclusion | Ouvrir sur une action En conclusion, testons la solution
pendant 2 semaines.

Vocabulaire clé :

Vocabulaire clé utile: prouver, démontrer, réduire, efficacité, gain, colt et sécurité. Ces
mots t'aident & formuler des arguments clairs et professionnels dans un rapport ou un
oral.

Mini cas concret:



Contexte: un poste de préparation commandes prend 40 minutes par commande,
I'équipe souhaite réduire ce temps pour livrer plus vite. Objectif: gagner 20% de temps par

commande.
e FEta
e Eta
e Eta
e Eta

pe I: mesurer le temps moyen sur 10 commandes par 2 équipes

pe 2: identifier 3 actions simples pour gagner du temps par étape

pe 3: tester les actions pendant 2 semaines et mesurer lamélioration
pe 4: analyser les résultats et formaliser la procédure si gain réel

Résultat attendu: réduction de 20% du temps moyen, soit environ 8 minutes gagnées par
commande et 10 heures économisées par semaine pour I'équipe.

Livrable attendu: une fiche d'une page avec 3 mesures proposées et 2 slides résumant les
chiffres clés et le plan de test.

Checklist terrai

n:

Elément

Question a se poser

Données mesu

rées As-tu des temps ou des couts pour appuyer ton argument?

Impact

Quel gain concret en minutes ou en euros attends-tu?

Responsable

Qui met en ceuvre et en combien de temps?

Preuve

As-tu un témoignage, une photo ou un relevé chiffré?

Pour convaincre, pars de ton objectif et public : tu adaptes ton message et tes

preuves selo
simple : thés

n un collégue, un responsable ou un client. Appuie-toi sur un plan
e, 2 a 3 arguments, puis action.

Privilégie des preuves chiffrées terrain (temps, codt, erreurs) et illustre
par un exemple concret.

Combine arguments factuels, pratiques (sécurité, ergonomie, gain de
temps) et d’autorité (norme, procédure) sans dépendre uniquement
de l'autorité.

Structure avec des connecteurs (Premiérement, De plus, Ainsi, Par
exemple) pour guider le raisonnement.

Ta conclusion actionnable doit proposer un test mesurable, un responsable et un
délai (ex. 2 semaines). Une fiche courte avec quelques chiffres et un témoignage
suffit souvent & déclencher la décision.




Histoire-Géographie

Présentation de la matiére :

En CAP OL, la matiere Histoire-Géographie te donne des repéeres pour comprendre le
monde ou circulent les marchandises, les personnes et les infos. Tu travailles des thémes
comme la France et 'Europe, les mobilités, les transports, et tu apprends d lire une carte,
une frise, un document.

Cette matiére conduit & une évaluation intégrée avec I'EMC, dans I'épreuve de frangais,
histoire-géographie et EMC au coefficient de 3. En voie scolaire ou apprentissage, tu
passes un oral de 15 minutes maximum, avec 5 minutes de préparation, a partir d'une
liste de 8 documents. Un camarade a un jour expliqué la mondialisation avec un colis
scanné en stage, et j'ai trouvé ¢a trés parlant.

Conseil :

Pour réussir, mise sur la régularité, 2 séances de 20 minutes par semaine valent mieux
qu’un gros bachotage. Fais une mini fiche par theme avec 3 dates, 3 lieux, et 5 mots de
vocabulaire, puis récite a voix haute, c’est ce qui fait la différence a I'oral.

Prépare ta liste de 8 documents t6t, choisis des supports simples, et entraine-toi & les
présenter en 2 minutes, puis a répondre aux questions.

e Repérer Date, lieu, acteurs
e Donner 3 idées clés

e Fairellien logistique

Le jour J, respire, parle lentement, et fais 3 entrainements complets & voix haute la veille.

Table des matiéres

Chapitre 1: Repéres chronologiques Aller
1. Comprendre les repéres temporels Aller
2. Construire et lire une frise chronologique Aller
Chapitre 2: Repéres géographiques Aller
1. Définir les repéres géographiques Aller
2. Lire une carte et utiliser les coordonnées Aller
3. Repéres en france et dans le monde utiles au métier Aller
Chapitre 3 : Lecture de documents Aller
1. Identifier le type et le contexte du document Aller
2. Lire une carte et un graphique en histoire-géographie Aller

3. Confronter, interpréter et rendre compte du document Aller



Chapitre 1: Repéres chronologiques

1. Comprendre les repéres temporels:

Objectif et public :

Ce point te permet d'apprendre d situer des événements dans le temps, repérer siecles,
décennies et utiliser ces repéres pour organiser une frise, une présentation ou un exposé
en histoire-géographie.

Notions clés et méthodes :
Savoir convertir une année en siécle est utile, par exemple année 1848 appartient au 19e
siécle. Utilise repéres fixes comme 1789, 1914, 1939 et 1989 pour t'orienter rapidement.

Exemple de conversion siécle:
Pour trouver le siécle, ajoute 1 d la dizaine des centaines sauf si lannée finit par 00, par
exemple 1900 est le 19e siécle et 1901 le 20e siécle.

Erreurs fréquentes:
Ne confonds pas siécle et année, fais attention aux années en 00, et distingue av. J.-C. et
ap. J.-C. Ces erreurs font souvent perdre des points lors des contrdles et des QCM.

2. Construire et lire une frise chronologique:

Plan simple:

Pour construire une frise, choisis la période, place les dates repeéres, fixe une échelle, puis
ajoute événements avec une phrase courte et une image. Prévois 30 d 90 minutes selon
'étendue.

Mini cas concret:

Contexte: réaliser une frise A3 sur I'histoire des transports 1800-2000. Etapes: sélectionner
10 dates, rédiger 1 phrase par événement, coller 5 images. Résultat: frise A3 et fiche 1 page,
durée 2 heures.

Impact pour I'éléve:

Savoir placer des repéres te permet de mieux mémoriser les suites dévénements et de
comprendre 'évolution des techniques logistiques, utile pour expliquer les transformations
du travail en entrep6t.

Questions rapides:

e Quels sontles 3 repéres nationaux indispensables pour situer un événement
en France ?

e Comment convertir lannée 2000 en sieécle et pourquoi cette conversion peut
préter & confusion ?



e Sur ta frise, quel événement peut illustrer 'évolution du transport routier entre
1950 et 2000 ?

En stage, note toujours les dates exactes sur une fiche bristol, cela t'évitera de chercher
plus tard et montrera ton sens de l'organisation au tuteur, jai appris ¢a & mes débuts en
entrepot.

Action Pourquoi Durée estimée

Choisir la période Limite le travail et facilite la 10 & 15 minutes
concentration

Sélectionner 10 repéres Donne une structure claire a la frise 20430
minutes
Rédiger 1 phrase par Permet d'expliquer rapidement chaque | 20 a 40
événement date minutes
Ajouter images et Rend la frise lisible et pédagogique 20430
vérifications minutes

Tu apprends a te repérer dans le temps pour mieux organiser une frise, un exposé et
situer un événement grace a des repéres fixes (1789, 1914, 1939, 1989).

e Convertir une année en siécle : ajoute 1 au nombre de centaines, sauf
si 'année finit par 00 (1900 = 19¢, 1901 = 20e).

e Construis ta frise : choisis la période, place les dates repeéres, fixe une
échelle de temps, puis gjoute événements, phrases courtes et images.

» Evite les erreurs fréquentes : confondre siécle et année, te tromper
avec les années en 00, mélanger av. J.-C. et ap. J.-C.

Ces méthodes t'aident & mémoriser les enchainements et & expliquer des
évolutions (ex. transports). En stage, note toujours les dates exactes sur une fiche
bristol pour gagner du temps et montrer ton sens de I'organisation.



Chapitre 2: Repéres géographiques
1. Définir les repéres géographiques:

Objectif et définitions:

Les repéres géographiques sont les éléments qui te situent sur la Terre, comme
continents, pays, régions, villes, océans, latitude et longitude. lIs servent & localiser un lieu
et organiser une tournée ou un point relais.

Pourquoi c'est utile pour toi ?

Dans la logistique, savoir situer un site évite des erreurs de livraison, réduit les temps de
route, et améliore la planification. Tu gagnes du temps et évites des kilométres inutiles
lors des préparations de tournée.

Exemple d'utilisation de repéres :

Si tu dois livrer 30 colis dans une zone, regrouper les adresses par quartier et repéres
facilite la tournée, tu peux ainsi réduire la distance totale d'environ 15 & 25% sur une
journée.

2. Lire une carte et utiliser les coordonnées :

Lecture simple de carte:

Savoir lire une Iégende, repérer les axes routiers principaux, et repérer les symboles pour
gares, ports et entrepdts te permet d'anticiper les contraintes de circulation et de choisir
le meilleur trajet.

Latitude, longitude et échelle :

La latitude indique la position nord sud et la longitude la position est ou ouest. Léchelle te
permet de convertir une mesure sur la carte en distance réelle, par exemple 1:100 000
signifie 1 cm pour 1 km.

Exemple de calcul avec une échelle :
Sur une carte au 1:100 000, une distance mesurée & 7 cm correspondra & 7 km sur le
terrain, utile pour estimer temps de trajet et consommations carburant.

Vérifie toujours coordonnées GPS et adresse écrite sur le bordereau, une erreur de 0,1° de
longitude peut placer une livraison & plusieurs kilometres d'erreur.

3. Repeéres en france et dans le monde utiles au métier:

Régions, axes et péles logistiques :

Connais les grandes régions francaises et les axes autoroutiers principaux, comme Paris-
Lyon, Lille-Paris, ou les fagades portuaires. Ces repéres influencent délais, colts et choix
dentreposage.



Ports, aéroports et hubs :

Les grands ports comme Le Havre ou Marseille et les aéroports comme Roissy sont des
noeuds logistiques. Leur proximité réduit les délais dimport export et les colts de transport
pour certaines marchandises.

Impact sur ton travail :

Si ton entrepét est & moins de 30 km d'un grand axe, tu peux réduire les temps de livraison
de 10 & 30%, selon la densité urbaine. Cela se traduit par moins d’heures supplémentaires
et moins de stress.

Exemple d'optimisation d'un point relais :

Une entreprise choisit 3 sites candidats, calcule distances et temps pour 80% des clients.
Le site retenu réduit les trajets de distribution de 20% et diminue couts de transport de 1
200 € par mois.

Mini cas concret - implantation d'un point relais :

Contexte : Une PME logistique doit implanter un point relais pour 10 000 commandes
mensuelles, service national ciblé en priorité sur une zone de 100 km autour d'une ville
moyenne.

Etapes:

e Analyser la répartition des clients par code postal et densité.
e Mesurer distances jusqu'aux autoroutes et gares, et temps de trajet estimés.
e Comparer 3 sites candidats selon coUt location et accessibilité.

Résultat et livrable attendu :

Livrable : une carte PDF avec 3 sites, une matrice distcmces/temps en km et minutes, et
une recommandation chiffrée. Attendu : réduction prévue de 20% du temps de
distribution et économie de 1200 € mensuels.



%A Représentation visuelle

ST o ol

Vérifier les coordonnées GPS réduit les erreurs de livraison de 30%

Astuce de terrain:
Lors de mon stage, jai évité des livraisons ratées en vérifiant la commune et non
seulement le code postal, une erreur qui m'a fait gagner une demi-journée de travail.

Vérification Action rapide
Adresse compléte Comparer adresse et coordonnées GPS
Accessibilité Vérifier routes et sens interdits
Proximité hub Mesurer distance jusqu'au plus proche hub
Echelle de la carte Convertir cm en km pour estimer trajets
Contraintes locales Repérer zones a horaires limités

Les repéres géographiques clés te servent & localiser un lieu (quartier, ville, axe,
port) et & organiser des tournées sans erreurs ni détours. En logistique, bien lire une
carte et un GPS améliore directement délais, colts et stress.

e Appuie-toi sur la Ilégende, les axes routiers et les symboles (gares,
ports, entrepdts) pour choisir le meilleur trajet.



e Maitrise latitude et longitude et vérifie toujours adresse plus
coordonnées, une petite erreur peut t'envoyer a plusieurs kilométres.

e Utilise I'échelle de la carte pour convertir cm en km et estimer temps
de trajet et carburant.

* Repeére les hubs logistiques majeurs et leur proximité pour optimiser
I'implantation d'un point relais.

En pratique, tu regroupes les livraisons par zone, tu contréles I'accessibilité et tu
chiffreras les gains (temps, kilomeétres, euros). Ces réflexes rendent tes tournées
plus fiables et plus rapides au quotidien.



Chapitre 3: Lecture de documents

1. Identifier le type et le contexte du document:

Nature du document:

Commence toujours par repérer si c'est un texte, une carte, un tableau, une photographie
ou un graphique, puis note la date, l'auteur et le lieu, ces éléments orientent toute lecture
et évitent les erreurs d'interprétation.

Chronologie et espace:

Situe le document dans le temps et I'espace en quelques mots, par exemple 1944,
Normandie, ou XIXe siécle, Europe, cela aide & comprendre les enjeux et les acteurs
présents sur le document.

Objectif du document:

Demande-toi pourquoi le document a été produit, pour informer, convaincre ou
administrer, cette question guide ta prise de notes et te permet d'identifier les biais
éventuels de l'auteur.

Exemple d'identification d'un document:

Tu trouves une affiche de 1914 signée par un ministére, tu notes le support, la date, le lieu
et tu reléves le message principal, par exemple mobilisation ou appel aux ressources
humaines.

2. Lire une carte et un graphique en histoire-géographie:

Lire une carte simplement:

Repére légende, orientation, échelle et signes, puis décris en trois phrases les éléments
majeurs comme les reliefs, les axes de circulation ou les zones urbaines et rurales visibles
sur la carte.

Analyser un graphique :

Identifie 'axe des abscisses et des ordonnées, les unités et la période couverte, puis décris
la tendance générale en une phrase et reléve deux chiffres saillants pour appuyer ton
propos.

Impact pour I'éléve:

Savoir lire une carte ou un graphique te sert en épreuve et en stage, par exemple pour
situer un dépét, anticiper des flux ou comprendre I'évolution d'une région et des
infrastructures.

Au bac blanc ou en contréle, commence par noter en deux lignes Iégende, échelle et
unité, cela structure ta réponse et te fait gagner 2 & 5 minutes précieuses.



3. Confronter, interpréter et rendre compte du document:

Comparer plusieurs sources:

Quand tu as plusieurs documents, cherche accords et divergences entre eux, note 24 3
points communs ou contradictions et propose une hypothése d'explication simple et
plausible.

Rédiger une courte interprétation:
Formule en 3 & 4 phrases l'idée centrale que tu retiens, appuie-toi sur deux éléments
précis du document et indique une limite ou un biais éventuel de la source.

Questions rapides pour s'entrainer:
Apreés lecture, pose-toi ces questions, qui a produit ce document, pour quel public, quel
message principal et quelles informations chiffrées soutiennent ce message.

Exemple d'interprétation:

Face & une carte montrant une forte densité urbaine en 1960, tu notes l'industrialisation
comme cause probable et cites le pourcentage d'augmentation de population si le
document le donne.

Mini étude de cas : analyse d'une photographie de 1918 :
Contexte : photographie d'une rue de ville frangaise en 1918 montrant rationnements et
files d'attente, lieu identifié, date précise et auteur institutionnel ou photojournaliste.

Etapes d'analyse:
1) Identifier les signes visibles, 2) repérer acteurs et objets, 3) mettre en relation avec la
date et 'événement historique, 4) proposer une interprétation courte chiffrée.

Résultat attendu:

Tu dois rendre un paragraphe de 80 & 100 mots mentionnant au moins 3 éléments
observés et une hypothése contextualisée, par exemple augmentation de 20% des files
selon témoignage cité.

Livrable chiffré :

Remets un document d'une page contenant 3 observations précises, 1 interprétation et 1
référence chronologique, 'ensemble doit comporter au moins 2 chiffres extraits du
document ou d'une source liée.

Exemple de mini cas concret:

Analyse d'une affiche patriotique, tu repéres 'année 1916, tu comptes 2 symboles
récurrents et tu rends un paragraphe notant 'appel aux ressources humaines et une
hausse supposée de la production locale de 15 pour cent.

Checklist opérationnelle sur le terrain (4 points) :

o Vérifie toujours date, auteur et lieu avant d'interpréter un document.



e Note la légende, I'échelle ou les unités en haut de ta feuille pour gagner du
temps.

e Surligne ou entoure 2 chiffres clés que tu utiliseras dans ta réponse.

e Compare au moins 2 sources quand c'est possible pour éviter les
conclusions hatives.

Type de . s
Question a se poser
document

Carte Quelle est I'échelle, quels sont les signes majeurs et quelle période
couvre la carte

Graphique Quels axes, quelles unités, quelle tendance et quels chiffres clés
ressortent

Photographie Qui est montré, ou, quand et que suggerent les détails visibles

Texte historique Qui parle, pour qui, quel argument et quelles sources sont citées

Questions rapides pour t'entrainer:

Présente en une phrase le sujet principal d'un document, cite deux éléments de preuve et
donne une courte limite ou question restant & résoudre, fais ces exercices en 10 a 12
minutes.

Exemple d'exercice chronométré:

En 10 minutes, décris une carte de 1950, reléve 2 éléments importants et propose une
hypothése sur I'évolution jusqu'd 2000, tu peux utiliser un chiffre pour appuyer ton
hypotheése.

Pour bien lire un document, commence par identifier sa nature du document, puis
situe la chronologie et espace et I'objectif (informer, convaincre, administrer) pour
repérer d'éventuels biais.

e Carte: vérifie légende, échelle, unités, orientation et signes, puis décris
I'essentiel en quelques phrases.

e Graphique: lis les axes, la période, la tendance générale et reléve 2
chiffres clés.

e Interprétation : appuie ton idée centrale sur 2 preuves, indique une
limite et pense a confronter les sources.

En contréle, note d’abord date, auteur, lieu et unités : tu structures ta réponse et
gagnes du temps. Entraine-toi en 10 minutes & résumer, justifier avec des chiffres et
formuler une hypothése simple.






Enseignement moral et civique

Présentation de la matiére :

En CAP OL (Opérateur Logistique), 'EMC t'aide & comprendre tes droits et devoirs, e
respect des régles, la laicité, 'égalité, et la vie en équipe en entrepdt. Cette matiere
conduit & I'épreuve de Frangais et histoire-géographie-EMC, notée avec un coefficient 3,
en CCF pour la plupart des candidats en établissement ou en apprentissage, sinon en
examen ponctuel.

En CCF: Tu passes un oral 15 minutes maximum, dont 5 minutes de préparation, avec un
document & analyser et une argumentation en EMC. Un camarade s’est débloqué quand
il a relié une situation de quai & des valeurs de la République, et il a gagné des points.

Conseil :

Vise 3 séances par semaine de 15 minutes. Entraine-toi & expliquer une idée en 5 phrases,
puis & répondre & 2 questions, sans te perdre dans ton opinion. Le plus dur, c’est de rester
clair, et de justifier.

Prépare ton oral comme un petit rituel, surtout la liste de 8 documents attendue pour
I'oral ponctuel. Pour chaque document, note 3 repéres et 2 arguments.

¢ Choisis des documents simples et lisibles
e Apprends 5 mots-clés par théme
e Chronometre-toi sur 3 minutes d'exposé

Piege fréquent: Réciter sans relier au document, ou oublier de définir un mot important
comme droit, liberté, discrimination, responsabilité, donc annonce ton plan et conclue
proprement.

Table des matiéeres

Chapitre 1: Valeurs de la République Aller
1. Les principes essentiels Aller
2. Lalaicité et le respect au travail Aller
Chapitre 2: Droits et devoirs Aller
1. Droits au travail Aller
2. Devoirs et régles professionnelles Aller
3. Sanctions, recours et signalement Aller
Chapitre 3: Laicité et citoyenneté Aller
1. Citoyenneté au travail Aller
2. Laicité au quotidien Aller

3. Participer a la vie civique Aller




Chapitre 4 : Débat et esprit critique

1. Préparer ta prise de parole

2. Argumenter et écouter

3. Développer ton esprit critique

Aller
Aller
Aller
Aller



Chapitre 1: Valeurs de la République

1. Les principes essentiels:

Principes de la république:

La République repose sur des principes qui organisent la vie collective et garantissent les
libertés individuelles. Tu dois connaitre ces régles pour comprendre ton rdle en entreprise
et en stage.

Liberté, égalité, fraterniteé :
La liberté, I'égalité et la fraternité sont la devise nationale. Elles viennent de la révolution de
1789 et orientent le respect entre collégues et clients au quotidien.

Droits et devoirs:
On a des droits comme le droit au respect et des devoirs comme respecter les régles de
l'entreprise et la laicité. Le droit de vote est & 18 ans, c'est un rappel de la citoyenneté.

Exemple de comportement en stage:
Si un collégue fait une remarque sur l'origine d'un autre, tu interromps poliment, tu
rappelles le respect et tu informes ton tuteur. Cela évite que la situation dégénére.

Apprends 3 dates clés et 2 définitions simples, par exemple 1789 pour la devise et 1905
pour la loi de laicité, cela suffit souvent pour obtenir des points faciles.

2. Lalaicité etle respect au travail :

Laicité, dates et cadre:

La laicité est encadrée par la loi de 1905, elle garantit la neutralité de I'Etat face aux
convictions. En entreprise, on respecte cette neutralité tout en favorisant la tolérance
entre collegues.

Respect et non-discrimination:

Interdire les discriminations, c'est agir au quotidien. Dans un entrepét, cela veut dire
appliquer les mémes regles pour tous, signaler les propos inappropriés et favoriser
I'entraide entre 10 ou 50 personnes.

Cas concret pour un stage:
Contexte: équipe de 10 en entrepdt, tensions liées & incompréhensions culturelles. Objectif:
réduire les conflits et clarifier les régles pour améliorer le climat de travail.

Etapes: réunion de 60 minutes avec 10 personnes, rédaction d'une charte d'équipe d'une
page, diffusion par email et signature. Résultat visé: réduire les incidents de 30% en 3 mois.
Livrable: charte signée et compte rendu de 2 pages.



Exemple d'organisation d'une réunion:
Tu prépares 3 points, tu animes 60 minutes, tu distribues la charte, puis tu récoltes 10
signatures. Ce format est simple et rapide & mettre en place pendant un stage.

Présente la charte dés le premier jour, demande une signature, conserve une copie papier
dans le bureau. Cela prend 15 minutes et rassure ton tuteur. Je me souviens d'une charte
d'une page qui a calmé 2 conflits en un mois.

charte

— . R Durée
Etape Action concréte .. But
estimée
Avant le stage | Lire le réglement intérieur et 30 minutes | Comprendre les
préparer 3 questions régles
Jour d'accueil Signer la charte d'équipe et la 10 minutes | Valider
conserver lengagement
Hebdomadaire | Faire un point de 10 minutes surle |10 minutes | Prévenir les conflits
respect des régles
En cas Informer le tuteur et consigner par |15 minutes | Avoir une preuve et
dincident écrit agir
Aprés 3 mois Evaluer les résultats et ajuster la 30 minutes | Mesurer

'ameélioration

La République repose sur des principes qui cadrent la vie collective et ton
comportement en stage : liberté, égalité, fraternité, mais aussi droits et devoirs au

travail.

e Face a une remarque sur l'origine ou une discrimination, tu interromps
poliment, tu rappelles le respect et tu préviens ton tuteur.

e La laicité au travail (loi de 1905) implique neutralité et tolérance :
mémes régles pour tous, propos inappropriés signalés.

e Pour apaiser une équipe, organise une réunion courte et mets en place
une charte d’équipe simple a faire signer.

Pour I'examen, retiens 1789 et 1905, plus deux définitions claires. En stage, lis le
reglement, fais des points réguliers et consigne les incidents : tu sécurises le climat
et tu montres ton sens des responsabilités.




Chapitre 2: Droits et devoirs

1. Droits au travail :

Droit a la sécurité :

Tu as le droit de travailler dans un environnement sar, avec des équipements adaptés et
des procédures pour éviter les accidents. Porte les EPI prescrits et signale tout risque
immédiatement au responsable.

Droit a la formation:

L'entreprise doit te former aux téches et aux regles de sécurité, surtout si tu manipules des
chariots ou des produits dangereux. Demande une formation si tu n'es pas sdr d'une
procédure.

Droit a la non discrimination:

Tu dois étre traité sans discrimination lié au sexe, a l'origine, a la religion ou & I'état de
santé. Si tu subis un traitement injuste, tu peux alerter I'encadrant ou les représentants du
personnel.

Exemple de droit a la sécurité:
Lors d'un inventaire, le tuteur a fourni une formation de 2 heures sur |'utilisation du
transpalette électrique, réduisant les erreurs de manutention et les risques musculaires.

2. Devoirs et régles professionnelles:

Ponctualité et tenue:
Arriver a I'heure et respecter la tenue exigée montre ton professionnalisme. En logistique,
étre ponctuel évite des retards de 30 minutes qui peuvent bloquer une chaine entiére.

Consignes de sécurité:
Respecte les consignes comme les zones interdites, la charge maximale et les procédures
incendie. Ces régles protegent tes collégues et toi, et évitent des sanctions disciplinaires.

Confidentialité et respect des biens:

Tu dois protéger les informations clients et linventaire. Ne partage pas les codes d'acces
et signale toute anomalie sur les marchandises, surtout pour des commandes
supérieures @ 100 euros.
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Exemple de régle professionnelle:
Un salarié qui annonce une anomalie sur une palette évite une réclamation client de 500
euros, et la procédure interne permet de corriger l'erreur en 24 heures.

Droit

Correspondant devoir

Sécurité au travail

Respecter les EPI et procédures

Formation adéquate

Suivre les formations et tests

Non discrimination

Respecter les collégues

3. Sanctions, recours et signalement:

Procédure disciplinaire :

En cas de manquement, I'employeur suit une procédure pouvant aller de I'avertissement
au licenciement. Pour les apprentis, les étapes doivent respecter le code du travail et le
contrat d'apprentissage.

Signalement d'un danger:

Si tu repéres un danger grave, alerte ton responsable et note lincident. Un signalement
rapide peut éviter un accident et protéger I'équipe, surtout si la situation concerne des
charges lourdes ou produits dangereux.

Mini cas concret:

Contexte : lors d'une réception, 12 palettes sont abimées, trois contiennent des produits
cassés pour un montant estimé a 1200 euros.




Etapes : vérifier les bons de livraison, isoler les palettes, remplir un rapport dincident en 30
minutes, informer le fournisseur et la hiérarchie.

Résultat : 9 palettes acceptées, 3 retournées au fournisseur, réclamation enregistrée pour
1200 euros et rapport envoyé sous 48 heures.

Livrable attendu : rapport dincident de 1 page détaillant la quantité, le numéro de lot,
photos et montant estimé, signé par le tuteur.

Exemple de signalement:
Un stagiaire a signalé une fuite d'huile provoquant un sol glissant, la zone a été sécurisée
en 10 minutes, évitant un accident et un arrét de ligne de 2 heures.

Checklist terrain Action
Avant prise de poste Vérifie ta tenue, EPI et planning du jour
Pendant la manutention Respecte les charges maxi et les zones signalées
En cas dincident Sécurise, signale et rédige un rapport
Communication Informe ton tuteur et la qualité si nécessaire
Astuce pratique :

Note les procédures importantes sur une fiche de 1 page que tu gardes en poche, cela te
fait gagner 5 & 10 minutes par jour et évite des erreurs évitables en période de rush.

Erreurs fréquentes et conseils :

Ne pas signaler une anomalie immédiatement, négliger la tenue ou partager les codes
d'acceés sont des erreurs courantes. Préviens tout de suite, demande de l'aide et relis les
procédures avant d'agir.

Au travail, tu as des droits (sécurité, apprentissage, respect) et des devoirs (régles,
tenue, confidentialité). Tes choix au quotidien protégent I'équipe et évitent des
sanctions.

e droitalasécurité : environnement sar, EPI obligatoires, procédures &
respecter.

o formation adaptée : demande une explication si une tdche ou une
machine n'est pas claire.

e nondiscrimination au travail : alerte 'encadrant ou les représentants
si tu subis une injustice.




o signaler un danger grave : sécurise, informe vite, puis rédige un
rapport d’'incident.

En cas de manquement, I'employeur suit une procédure disciplinaire. Garde une
fiche de procédures, ne partage pas les codes, et signale toute anomalie
immédiatement pour limiter les risques et les codts.



Chapitre 3: Laicité et citoyenneté

1. Citoyenneté au travail:

Objectif :
Comprendre comment agir en citoyen dans un entrepodt, respecter les autres et
contribuer & un climat sdr et professionnel pendant ton stage ou ton travail en logistique.

Comportements attendus:
Respecter les consignes, signaler un danger, ne pas discriminer, participer aux réunions
d'équipe et respecter la hiérarchie tout en proposant des améliorations constructives.

Exemple de comportement citoyen:
Un stagiaire remarque un colis endommageé, alerte son tuteur, inscrit lincident dans le
registre, et propose 1 procédure simple pour limiter les erreurs similaires.

Comportement Pourquoi Exemple concret

Signaler un danger | Prévenir un accident Informer le tuteur et bloquer la zone
pendant 10 minutes

Respecter les Maintenir une bonne Eviter les propos discriminatoires lors
collégues ambiance des pauses

Participer aux Améliorer l'organisation | Proposer 2 idées par mois pour
réunions optimiser le tri

2. Laicité au quotidien:

Neutralité et espaces partagés:

La laicité protége la liberté de conscience, elle implique la neutralité dans les lieux publics
et professionnels, et demande que I'on évite les signes religieux ostentatoires susceptibles
de géner.

Organisation pratique en logistique :

Sur le terrain, garde ton uniforme propre, ne refuse pas une mission pour motif religieux
sans en discuter, et propose 2 alternatives raisonnables si un aménagement est
nécessaire.

Exemple d'aménagement raisonnable :

Un salarié demande 1 pause supplémentaire de 10 minutes pour raison religieuse, le tuteur
propose un décalage de 15 minutes sur la pause déjeuner pour ne pas impacter la
production.

Mini cas concret:



Contexte : une stagiaire demande 3 aménagements de planning pour fétes religieuses,
I'entreprise propose 2 solutions conciliantes, résultat : 1 planning ajusté pour 2 dates sans
perte de productivité.

Livrable attendu:
Un planning signé indiquant 2 jours ajustés, 1 relevé d'heures compensées, et une note de
1 page expliquant 'accord entre la stagiaire et le tuteur.

3. Participer ala vie civique:

Vote et responsabilité civile :
Etre citoyen, ce n'est pas seulement respecter les régles, c'est aussi voter, comprendre les
décisions publiques et savoir quel impact elles ont sur ton travail et ta vie quotidienne.

Signaler les discriminations et incidents :

Si tu subis ou observes une discrimination, note date, heure, faits, témoins, puis avertis le
tuteur, le service RH ou le correspondant déontologie, et conserve 1 copie écrite de la
démarche.

Exemple de signalement:
Un collégue fait une remarque discriminante, tu notes lincident, envoies un mail au tuteur
sous 48 heures et demandes un rendez-vous pour en parler en présence d'un témoin.

Astuces de terrain:
Organise tes comptes rendus, fais des fiches de 2 pages pour chaque incident, garde les
preuves et propose toujours 2 solutions concrétes quand tu remontes un probléme.

Etape Action Délai conseillé
Observation Noter date, heure, faits 48 heures
Remontée En parler au tuteur ou RH 7 jours
Suivi Conserver preuves et réponses 30 jours

Check-list opérationnelle :
Voici 4 étapes simples pour agir correctement sur le terrain en situation sensible.

Etape Action concréte
1. Observer Noter les faits avec date et témoins
2. Informer Parler au tuteur ou au responsable RH
3. Documenter Conserver mails et photos si besoin
4. Proposer Suggérer 1 ou 2 solutions pratiques




Petit conseil d'ancien:
Ne reste pas seul face & un probléme, échange avec ton tuteur, note tout et propose
toujours au moins 2 solutions, ca montre que tu es responsable et impliqué.

Exemple de mini cas métier:

Contexte : un entrepot de 50 salariés voit une hausse de 10% d'incidents liés aux conflits
religieux sur les pauses, étapes : enquéte interne en 15 jours, formation de 1 heure pour 3
équipes, résultat : baisse de 40% des conflits documentés.

Au travail, tu agis en citoyen pour garder un climat sdr et pro : tu respectes les
consignes, les personnes et tu aides I'équipe a progresser. La neutralité au travail
te demande de rester discret sur les convictions et de chercher des solutions
pratiques.

¢ Signale tout danger ou incident, bloque si besoin la zone, et note les
faits.

e Zéro discrimination : paroles et attitudes respectueuses, y compris en
pause.

e Participe aux réunions, respecte la hiérarchie et propose des
améliorations.

e En cas de souci, fais un signalement documenté (date, témoins, mails)
et discute un aménagement raisonnable.

Etre citoyen, c’est aussi voter et comprendre I'impact des décisions publiques sur
ton quotidien. Ne reste jamais seul : informe ton tuteur ou les RH, conserve des
preuves et avance des solutions concreétes.



Chapitre 4 : Débat et esprit critique

1. Préparer ta prise de parole:

Objectif et public :

Avant de parler, définis ton objectif clair et précise qui écoute. Savoir si tu dois convaincre
ton tuteur, ton équipe ou ton formateur change totalement ton approche et tes exemples
concrets.

Plan simple:

Structure ta prise de parole en trois parties, introduction, développement et conclusion.
Prévois 30 secondes pour lintro, 2 minutes pour largumentation, 30 secondes pour
conclure, cela reste clair pour un examen oral.

Timing et chiffres:

Calcule le temps disponible et découpe-le en blocs de 30 & 60 secondes. Prépare 2 a 3
chiffres clés ou faits mesurables qui appuient ton propos, ils rendent ton intervention plus
crédible et mémorable.

Exemple d'organisation pour 3 minutes:
Intro 30 secondes pour poser le sujet, argument principal 90 secondes avec 2 chiffres,
réponse a une objection 30 secondes, conclusion 30 secondes pour reformuler lidée forte.

2. Argumenter et écouter:

Types d'arguments :

Utilise des faits, des chiffres, des témoignages et des comparaisons. Les faits et chiffres
sont forts en logistique, les témoignages rendent le discours humain et les comparaisons
situent 'amélioration attendue.

Ecoute active:

Quand quelqu'un parle, reformule son idée en une phrase puis ajoute ta réaction. Cette
méthode prend 10 & 20 secondes et montre que tu respectes linterlocuteur, elle évite les
malentendus en réunion.

Répondre aux objections:
Accueille l'objection, répéte le point, puis répond avec un fait ou une alternative. Prépare
au moins 3 réponses courtes aux objections les plus probables, cela te donne confiance
et te fait gagner du temps.

Exemple d'argument chiffré :
Proposer une nouvelle organisation de picking peut réduire les trajets de 12 pourcent, soit
un gain moyen de 15 minutes par opérateur sur un service de 8 heures.

Elément Question a se poser




Fait Ce fait est-il vérifiable et récent

Chiffre Quelle est la source et la période concernée
Témoignage Est-ce une expérience généralisable ou ponctuelle
Comparaison Les conditions sont-elles vraiment comparables

3. Développer ton esprit critique :

Vérifier les sources:

Demande systématiquement d'ou vient une donnée. Un chiffre sans source est fragile. Si
une information parait surprenante, prends 5 minutes pour la vérifier avant de la répéter
en réunion.

Repérer les biais :

Sois attentif aux généralisations, aux arguments d'autorité et aux émotions fortes.
Identifier ces biais taide & rester objectif et & formuler des contre-arguments mesurés et
factuels.

Exercice pratique et cas concret:

Travaille en petit groupe sur une proposition réelle, vérifie les chiffres, teste une hypothése
simple sur le terrain et rédige un court livrable chiffré, cela forge ton sens critique et ta
crédibilité.

Exemple de mini cas concret:

Contexte : réorganiser la zone de préparation pour réduire les temps de trajet. Etapes :
mesurer les trajets actuels, tester 2 itinéraires, mesurer gains. Résultat : réduction de 12
pourcent des trajets, gain moyen 15 minutes par opérateur par jour. Livrable attendu : un
mémo d'une page avec carte du nouvel itinéraire, tableau des temps avant/aprés et
estimation du gain hebdomadaire en heures.



Représentation visuelle

N & - ¥

Utiliser un transbdlétte pour soulager la charge manuelle au;deld de 30 kg
Une fois en stage j'ai perdu un débat car je n‘avais pas préparé les chiffres clés, depuis je
note toujours 3 chiffres par argument.

Action Pourquoi Temps estimé
Préparer tes arguments Gagner en crédibilité 10 minutes
Vérifier la source Eviter les erreurs 5 minutes
Noter les objections Préparer des réponses 5 minutes
Conclure clairement Laisser une idée forte 2 minutes

Pour débattre efficacement, clarifie d’abord ton objectif et public, puis prépare un
plan en trois parties avec un timing simple et 2 a 3 chiffres clés.

e Argumente avec faits, chiffres, témoignages et comparaisons, en
vérifiant leur fiabilité (source, période, conditions).

e Pratique I'écoute active : reformule en une phrase, puis réponds, pour
éviter les malentendus.

e Anticipe les objections : accueille-les, répéte le point, réponds par un
fait ou une alternative, avec 3 réponses prétes.



Développe ton esprit critique en apprenant & vérifier les sources et a repérer les
biais (générolisotions, autorité, émotions). Entraine-toi sur un cas concret
mesurable et produis un court livrable chiffré, tu gagneras en crédibilité et en
impact.



Mathématiques-Sciences physiques et chimiques

Présentation de la matiére :

Cette matiére conduit a I'épreuve de Mathématiques-Sciences physiques et chimiques
du CAP OL (Opérateur Logistique), avec un coefficient de 2. Tu es évalué en CCF ou en
examen final écrit de 2 h, noté sur 20, avec 2 parties de 1 h chacune.

Concrétement, tu utilises les maths pour les stocks, les colis et les dimensions: Proportions,
pourcentages, conversions, tableaux, graphiques. En physique-chimie, tu bosses
I'électricité simple, I'énergie, les forces et la sécurité. Un camarade a pris 2 points en plus
juste en notant proprement les unités.

On attend surtout une démarche claire:

e Repérer les données utiles
e Poser une formule simple
e Vérifier 'ordre de grandeur

Conseil :

Révise souvent mais court: Une séance de 15 minutes par jour, 4 fois par semaine, vaut
mieux qu’un gros bachotage. Commence toujours par écrire données, unités, puis calcul,
c’est le meilleur anti-erreurs.

Avant I'écrit de 2 h, fais 2 entrainements chrono, et garde 5 minutes de relecture. Pense &:

e Convertir avant de calculer
e Encadrer les résultats
e Soigner la rédaction

Le jour J, si un résultat te semble bizarre, refais le calcul avec une autre méthode.

Table des matiéeres

Chapitre 1: Calculs et proportionnalité Aller
1. Les opérations de base Aller
2. Pourcentages, proportions et productivité Aller
Chapitre 2: Grandeurs, unités, conversions Aller
1. Notions de base et unités Aller
2. Préfixes et méthodes de conversion Aller
3. Applications pratiques pour le métier Aller
Chapitre 3 : Démarche expérimentale Aller

1. Comprendre la démarche scientifique Aller




2. Construire un protocole et mesurer Aller

3. Analyser les données et décider Aller



Chapitre 1: Calculs et proportionnalité

1. Les opérations de base:

Notions clés:

Tu dois maitriser 'addition, la soustraction, la multiplication et la division pour compter
colis, poids et colts. Pense toujours aux unités, elles évitent les erreurs quand tu
additionnes des kg et des g.

Proportion et régle de trois :

La régle de trois te sert & convertir rapidement quantités et colts proportionnels. Si 12
boites pésent 48 kg, calcule le poids d'une boite puis multiplie pour nimporte quelle
quantité.

Exemple d'optimisation d'un processus de production:
Si 12 boites valent 48 euros, une boite vaut 4 euros. Pour 35 boites, multiplie 4 par 35, soit
140 euros. Toujours vérifier I'unité monétaire et arrondir au centime pres.

Interpréter les résultats :

Arrondis intelligemment, par exemple au kg ou au centime selon le contexte. Indique
l'unité finale, explique I'écart et note les hypothéses si tu transmets le calcul & un
responsable logistique.

Opération uUtilité terrain Astuce rapide
Addition Total colis ou poids Vérifie les unités
Division Répartir charges ou packs Arrondis aprés contrdle
Multiplication Calculer colts ou poids totaux Ecris les unités

2. Pourcentages, proportions et productivité:

Calculer un pourcentage:
Pourcentage = partie + tout x 100. Par exemple 5 articles abimés sur 200 donnent 5 + 200
= 0,025 x 100 = 2,5 %. Note le calcul et arrondis si nécessaire.
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Vitesse et productivité :
Si un préparateur réalise 30 unités par heure, 3 préparateurs en font 90 unités par heure.
Pour estimer une journée de 7 heures, multiplie 90 par 7, soit 630 unités traitées.

Astuce organisation:
Sur une feuille de bord, note les unités par heure et recalculer en fin de service, cela taide
a repérer une baisse de productivité dés le premier mois de stage.

Mini cas concret:
Contexte : préparer une commande de e-commerce de 120 articles, répartis en boites de
6. L'objectif est d'estimer nombre de boites, poids total et nombre de palettes nécessaires

pour I'expédition.

Etape Données chiffrées Calcul Résultat
Nombre de 120 articles, 6 par boite 120 + 6 20 boites
boites
Poids total Une boite pése 2,4 kg 20 x 2,4 kg 48 kg
Nombre de Capacité palette 600 kg | 48 kg + 600 kg | 1 palette suffisante
palettes
Livrable Bordereau colisage et Synthéese des Bordereau : 20 boites, 48
attendu poids total calculs kg, 1 palette

Checklist terrain:




La checklist suivante te guide avant expédition, elle évite les erreurs courantes et facilite la
validation par le responsable d'expédition.

Vérification Action
Quantité Comparer commande et comptage
Poids Peser et inscrire total
Emballage Vérifier solidité et étiquettes
Documents Générer bordereau et étiquettes
Contréle final Faire signer ou valider numérique

Anecdote rapide : la premiére fois en stage jai confondu g et kg pour une palette, depuis
je note toujours les unités en grand sur ma feuille de calcul.

Tu consolides les calculs indispensables en logistique : opérations de base,
conversions et proportions. Retenir les unités avant tout t'évite les erreurs (g, kg, €,
packs).

o Utilise la régle de trois pour passer d'une quantité connue & une autre
(poids ou codt), puis vérifie I'unité finale.

e Calcule un taux avec partie + tout x 100 et suis la productivité en unités
par heure pour estimer une journée.

e Applique arrondis intelligemment (kg, centime) et note tes
hypothéses si tu transmets le résultat.

e Sécurise I'envoi via une checklist avant expédition : quantité, poids,
emballage, documents, contrdle final.

En pratique, écris toujours les unités, relis tes calculs et synthétise sur un bordereau
clair. Cette rigueur évite les écarts et facilite la validation par le responsable.



Chapitre 2: Grandeurs, unités, conversions

1. Notions de base et unités:

Notion de grandeur et d'unité:

La grandeur représente ce que tu mesures, l'unité indique avec quoi tu mesures. En
logistique on rencontre masse, longueur, temps, volume et température, utiles pour peser
et stocker les marchandises.

Les unités de base du systéme international :
Le systéeme international se base sur le métre, le kilogramme et la seconde. Le litre est une
unité dérivée, pratique en logistique pour liquides et emballages.

Exemple d'unité et grandeur:
Un colis de 2,5 kilogrammes a une masse de 2,5 kg, on note la masse pour la facturation
et la manutention, le poids en newtons n'est pas utilisé en entrepdt.

2. Préfixes et méthodes de conversion:

Préfixes utiles en logistique :
Les préfixes les plus utiles sont kilo, centi et milli, ils multiplient ou divisent par des
puissances de dix. En pratique tu vas souvent convertir kg et goumetcm.

Technique de conversion rapide :

Pour convertir, déplace la virgule selon les puissances de dix, ou multiplie par le facteur
approprié. Cette méthode évite d'écrire des calculs complexes et limite les erreurs de
saisie.

Exemple de conversion chiffrée:
Convertir 3,6 kilogrammes en grammes, 3,5 kg x 1,000 = 3,500 g. Convertir 4,2 métres en
centimeétres, 42 m x 100 = 420 cm.

Préfixe Symbole Facteur Exemple
Kilo k 1,000 1kg =1000g
Hecto h 100 1hL=100L
Deca da 10 ldag=10g
Centi c 0,01 Im =100 cm
Milli m 0,001 1g=1000mg

3. Applications pratiques pour le métier:



Conversions volume-masse et densité :

La densité relie masse et volume, masse égale densité multipliée par volume. Pour l'eau 1L
correspond a 1kg, information utile pour facturer et organiser le stockage des produits
liquides.

Mini cas concret :

Contexte, tu dois charger une palette standard de 1,2 m par 0,8 m, hauteur max 1,6 m,
capacité poids 1,000 kg. Les cartons pésent 10 kg et occupent 0,02 m3 chacun, tu as 80
cartons.

e Calculer masse totale, 80 x 10 = 800 kg, sous la capacité poids de 1,000 kg.

¢ Calculer volume total, 80 x 0,02 = 1,6 m3, & comparer au volume palette
disponible.

e Calculer volume palette, 1,2 x 0,8 x 1,6 = 1,536 m3, donc il faut réduire la
quantité.

e Ajuster quantité, prendre 76 cartons, masse 760 kg, volume 76 x 0,02 = 1,52
m3, ce qui rentre.

Exemple d'optimisation d'un processus de chargement:

Résultat, tu dois charger 76 cartons pour respecter la hauteur et le volume, masse totale
760 kg, volume utilisé 1,52 m3. Livrable attendu, bon de chargement indiquant 76 cartons
et 760 kg.

En entrepdt, note toujours masse et volume sur le bordereau, vérifie la hauteur réelle avec
un métre et anticipe 5 & 10 pour cent d'espace pour la palettisation et l'arrimage.

Action Pourquoi Fréquence
Mesurer masse Eviter surcharges et pénalités A chaque chargement
Mesurer volume | Sassurer que la hauteur reste Pour chaque palette

conforme
Calculer densité | Convertir litres en kilogrammes si Pour liquides

nécessaire

Comparer aux Respecter régles de sécurité et Avant départ
limites transport
Noter résultats Tracer la responsabilité et faciliter la | Immédiatement aprées

facturation chargement




Une grandeur et unité, c'est ce que tu mesures et avec quoi tu le mesures. En
logistique, tu jongles surtout avec masse, longueur, volume et temps, souvent en Sl
(m, kg, s) et en litre.

e Maitrise les préfixes kilo centi milli pour passer vite de kg & g oude m
acm.

e Pour convertir, pense déplacer la virgule selon les puissances de dix.

e Utilise la densité masse volume : masse = densité x volume (pour leau,
1L =1kg).

Avant un chargement, vérifie masse, volume et limites (hauteur, Copocité). Note
tout sur le bordereau et garde une marge de 5 & 10 % pour la palettisation et
larrimage.



Chapitre 3: Démarche expérimentale

1. Comprendre la démarche scientifique :

Définition et objectif :

La démarche expérimentale sert & vérifier une idée par des mesures et des essais en
contrélant les variables. Tu vas apprendre & poser une question, formuler une hypothese
et choisir des mesures pertinentes.

Variables et paramétres :

On distingue la variable indépendante que tu changes, la variable dépendante que tu
mesures, et les parametres constants que tu maintiens. Cette distinction garantit des
résultats comparables et exploitables sur le terrain.

Exemple d'identification de variables :
Tu veux mesurer |'effet de la vitesse d'un convoyeur sur le nombre de palettes déplacées
par heure, la vitesse est indépendante, le nombre de palettes est dépendante.

2. Construire un protocole et mesurer:

Plan simple:

Rédige un protocole clair en 5 étapes: matériel, variables, procédure, nombre d'essais et
méthode d'analyse. Prévois au moins 10 répétitions pour réduire lincertitude quand c'est
possible.

Matériel et mesures:

Choisis des instruments adaptés, chronometre ou capteur de vitesse selon le cas. Note
l'unité, la précision et la date, et garde un tableau clair pour entrer les données brutes
immédiatement aprés la mesure.

Exemple d'expérience de picking :
Mesure le temps pour 30 prises successives par 3 opérateurs différents, calcule la
moyenne et I'écart type pour estimer la variabilité de la tache.

Exemple d'optimisation d'un processus de production:
Contexte: unité de picking. Tu mesures 50 prises, moyenne 14,4 s et écart type 3,2 s. Apres
réorganisation, la moyenne descend a 11,5 s, soit un gain de 25% en productivité.

3. Analyser les données et décider:

Traitement simple des données :

Calcule moyenne, médiane et écart type pour tes séries de mesures. Utilise des
graphiques simples, histogramme ou nuage de points, pour repérer tendances et valeurs
aberrantes rapidement.



Interprétation pour le métier:

Traduis les résultats en indicateurs opérationnels: temps moyen par unité, dispersion et
taux d'erreurs. Propose des actions chiffrées, par exemple réduire le temps de cycle de
20% si c'est pertinent.

Quand tu prends des mesures, note toujours I'heure, lopérateur et la température
ambiante si elle peut influer sur 'équipement, ces précisions évitent des biais inutiles.

Voici un tableau d'exemple avec des mesures réelles tirées d'un petit test de picking
effectué en stage.

Opérateur Nombre de mesures Moyenne (s) Ecart type (s)
Alice 30 13,8 2,9
Bob 30 15,2 34
Total 60 14,5 3,2

Interprétation rapide: avec une moyenne de 14,5 s par prise, un opérateur fait environ 4
965 prises en 20 heures de travail effectif par semaine, si aucune pause n'est comptée.

Tache Point de contrdle
Préparer le matériel Chronomeétre calibré et carnet de mesures
Définir variables Indépendante, dépendante et parametres fixes
Réaliser mesures Au moins 10 & 30 répétitions par série
Analyser Moyenne, écart type et graphique simple
Rédiger livrable Tableau, graphique et recommandation chiffrée

Mini cas concret :

Contexte: petit entrepdt cherche a réduire le temps de picking. Etapes: mesurer 50 prises,
analyser, réorganiser la zone, mesurer & nouveau. Résultat: moyenne de 14,4 s a 11,5 s, gain
25%.

Livrable attendu:

Un rapport d'une page contenant le tableau des mesures, la moyenne initiale et finale,
I'écart type, et une recommandation chiffrée. Exemple: gain de 63 prises par heure par
opérateur, soit +25%.



|~ Graphique chiffré
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Petite anecdote: le premier protocole que jai fait en stage n‘avait pas assez de répétitions,
jai da tout reprendre, maintenant je vise toujours au moins 30 mesures quand c'est
possible.

La démarche expérimentale te sert & tester une idée avec des mesures fiables, en
contrélant ce qui peut biaiser le résultat. Tu poses une question, formules une
hypothése, puis tu identifies clairement variable indépendante et dépendante et
les paramétres constants.

e Construis un protocole en 5 points: matériel, variables, procédure,
nombre d'essais (vise au moins 10 répétitions, idéalement 30),
analyse.

e Mesure proprement: instruments adaptés, unité, précision, date, et note
aussi heure, opérateur, température.

e Analyse: moyenne et écart type, médiane, graphiques simples pour
tendances et valeurs aberrantes.

o Décide: transforme les résultats en indicateurs opérationnels chiffrés
et propose une action mesurable (ex: gain de productivité).

Au final, tu rends un rapport court avec tableaus, statistiques avant/aprés et
recommandation chiffrée. Plus tes mesures sont répétées et tracées, plus ta
conclusion est crédible et exploitable sur le terrain.



Langue vivante A (Anglais)

Présentation de la matiére :

En CAP OL (Opérateur Logistique), la Langue vivante A t'aide & communiquer simplement
au travail. Tu apprends & demander une info, confirmer une quantité, lire un bon de
livraison, et comprendre des mots fréquents en entrepot.

Cette matiére peut conduire & une épreuve orale en examen final, avec 20 min de
préparation puis 20 min d’entretien. Seuls les points au-dessus de 10/20 s'ajoutent, le
coefficient n'est pas indiqué car I'épreuve est facultative. Un camarade a pris confiance le
jour ou il a réussi a expliquer une erreur d’étiquetage en anglais.

Conseil :

Joue la régularité, 10 minutes par jour pendant 4 semaines valent mieux que 2 heures la
veille. Révise des phrases prétes a I'emploi, utiles en situation pro, plutét que des listes
interminables.

Vise ces 3 routines:

e Relire 10 mots logistique
e Ecouter 1 audio court
e Répéter 2 mini dialogues

Le jour de l'oral, reste simple, structure en 3 idées, et accepte 10ou 2 erreurs, 'objectif est
d'étre compris.

Table des matiéres

Chapitre 1: Compréhension orale Aller
1. Préparer ta compréhension Aller
2. Pratiquer et évaluer ta compréhension Aller
Chapitre 2: Interaction simple Aller
1. Saluer et se présenter rapidement Aller
2. Demander et donner des informations pratiques Aller
3. Gérer un échange court par téléphone ou radio Aller
Chapitre 3 : Vocabulaire professionnel Aller
1. Mots clés et expressions du milieu Aller
2. Verbes et formules utiles pour les tGches Aller
3. Erreurs fréquentes, conseils de stage et cas concret Aller

Chapitre 4 : Messages écrits courts Aller



1. Comprendre les types de messages Aller

2. Rédiger des messages professionnels brefs Aller

3. Cas pratique et check-list Aller



Chapitre 1: Compréhension orale

1. Préparer ta compréhension:

Objectif et public :

L'objectif est dapprendre & repérer l'idée principale et les informations utiles en anglais,
pour suivre une consigne ou une annonce en entrepdt sans perdre de temps ni créer
d'erreur de manutention.

Matériel utile:

Prépare des enregistrements courts de 30 & 90 secondes, des fiches de vocabulaire
ciblées et un lecteur audio simple sur ton téléphone pour t'entrainer avant ou pendant le
stage.

Stratégie d'écoute :

Ecoute une premiére fois sans noter, puis une deuxiéme fois pour repérer chiffres, noms et
verbes. Note 3 a 5 éléments essentiels & chaque écoute pour t'assurer d'avoir compris
lessentiel.

Exemple d'écoute ciblée :
Tu entends «Forklift will arrive at bay 3 in five minutes» (Le chariot élévateur arrivera a la
baie 3 dans cing minutes), note immédiatement le numéro de baie et le délai.

Mini anecdote : la premiére fois en stage, jai mal entendu "bay 3" et j'ai perdu 8 minutes &
chercher la palette, depuis je note toujours les numéros.

2. Pratiquer et évaluer ta compréhension:

Exercices réguliers :

Fais 15 minutes d'écoute active 3 fois par semaine. Varie les supports annonces,
instructions et messages téléphoniques. Chronometre-toi et note le pourcentage
dinformations comprises pour mesurer ta progression.

Erreur fréquente:
Les erreurs habituelles viennent d'une écoute partielle ou de la traduction mot & mot. Voici
quelques exemples concrets d éviter en situation de travail.

e lam agree (Je suis d'accord), formulation incorrecte en anglais, dis plutét «l
agree».

e He don't come (Il ne vient pos), formulation incorrecte, dis plutét «He doesn't
comen.

e Forklift is here now (Le chariot élévateur est ici maintenant), attention &
'ordre et au contexte, vérifie «The forklift has arrived» si c'est une arrivée
récente.



Mini dialogue pratique :

Entraine-toi avec des dialogues courts pour habituer ton oreille aux demandes et aux
chiffres. Répéte a voix haute pour vérifier que tu as compris et que tu peux répondre
clairement.

Supervisor: "Can you move pallet seven to bay two?" (Peux-tu déplacer la palette sept & la
baie deux ?) "Please confirm the bay number" (Veuillez confirmer le numéro de la baie).
Operator: "Yes, moving it now, ETA five minutes.” (Oui, je la déplace maintenant, arrivée
estimée cing minutes.) "l will call when done” (J'appellerai quand ce sera fait).

Cas concret:

Contexte et étapes : en stage, tu dois écouter une annonce signalant l'arrivée de 20
palettes, localiser les baies, répartir 5 palettes par baie et transmettre l'information &
léquipe.

Résultat et livrable : tu remets un rapport d'1 page avec tableau des baies, durée estimée
12 minutes, répartition 5 palettes par baie et preuve par mail au responsable.

Voici un tableau utile avec formules courantes que tu entendras souvent en entrepdt, a
écouter lors des briefings, des annonces ou des appels radio.

Expression en anglais Traduction en frangais
Move pallet Déplacer la palette
Bring to bay Apporter a la baie
Hold on Attendre
Out of stock Rupture de stock
Stock arriving Arrivée de stock
Forklift Chariot élévateur
Unload Décharger
Load Charger

Apprends ces expressions, répéte-les d voix haute, note 10 mots nouveaux par semaine et
revois-les le week-end pour les mémoriser durablement pendant ton stage.

Action Pourquoi
Ecoute active 15 min Améliore la compréhension des annonces
courtes
Repérer chiffres et lieux Ce sont les informations clés pour agir
rapidement




Noter 3 éléments Permet de réduire les erreurs de mémoire

Relire vocabulaire 10 mots par Consolide le vocabulaire métier utile en stage
semaine
Pratiquer dialogue 2 fois Habitue & répondre rapidement et clairement

Tu entraines ta compréhension orale pour suivre des consignes en entrepot et
éviter les erreurs. Utilise des audios courts (30 & 90 s) et une stratégie en 2 écoutes :
d'abord global, puis ciblé.

e Fais une écoute active réguliére : 15 min, 3 fois par semaine, avec
annonces, instructions et appels.

o Ala2e écoute, repére chiffres et lieux (baie, délai, quantités) et note 3
a5 éléments.

o Evite la traduction mot & mot et mémorise les formules clés (move
pallet, bring to bay, hold on).

Chronomeétre-toi, estime ton taux d'infos comprises, puis progresse en répétant des
mini dialogues. Note 10 mots par semaine et revois-les le week-end pour stabiliser
ton vocabulaire métier.




Chapitre 2: Interaction simple

1. Saluer et se présenter rapidement:

Objectif et public :
Tu dois pouvoir dire qui tu es, ton rdle et ton service en 10 & 20 secondes. C'est utile en
début de shift, en réunion rapide ou quand on te demande qui tu es.

Plan simple:
Apprends trois phrases clés : salutation, nom et fonction. Ajoute une information utile
comme ton numéro de poste ou ton secteur quand c'est nécessaire.

Exemple de salutation :
"Hello, I'm Marc, I'm the night loader.” (Bonjour, je suis Marc, je suis chargeur de nuit.)

2. Demander et donner des informations pratiques:

Formules utiles:
Concentre-toi sur questions courtes pour obtenir lieu, quantité ou délai. Utilise des mots
comme where, how many, when, next to, at the back of, and left or right.

Exemple d'interrogation:
"Where is pallet 24?" (Ou est la palette 24 ?) "How many boxes are on this pallet?”
(Combien de cartons y a-t-il sur cette palette ?)

Erreurs fréquentes:
Voici trois erreurs courantes que javais au début et comment les corriger. Ca sauve du
temps en stage et évite les malentendus.

e Mauvaise formulation : "You have pallet 5?" Correct en frangais : "Est-ce que
tu as la palette 5 ?" Utilise plutdt "Do you have pallet 5?°

e Mauvaise formulation : "Where pallet is?" Correct en frangais : "Ou est la
palette ?" Formule correcte : "Where is the pallet?”

e Mauvaise formulation : "I need the boxes quick.” Correct en frangais : "J'ai
besoin des cartons rapidement.” Formule correcte : "I need the boxes quickly.”

Phrase en anglais Traduction en frangais

Where is pallet 24? Ou est la palette 24 ?

How many boxes are on this pallet? Combien de cartons y a-t-il sur cette palette ?

Can you repeat the number please? | Peux-tu répéter le nombre s'il te plait ?

I will move it to bay 3. Je vais la déplacer vers la baie 3.




I need assistance with this load. J'ai besoin d'aide pour cette charge.

Is this pallet damaged? Est-ce que cette palette est endommagée ?
Please confirm the quantity. Merci de confirmer la quantité.

I will check and come back. Je vais vérifier et revenir vers toi.

Stand by, loading in progress. Attends, chargement en cours.

3. Gérer un échange court par téléphone ou radio :

Etapes clefs:
Commence par saluer, dire ton numéro de poste, exposer le probléme en une phrase et
demander la suite. Garde les messages a 5 a 15 mots pour étre compris au bruit.

Exemple de radio:
"This is loader 12, pallet 7 damaged.” (Ici chargeur 12, palette 7 endommagée.) "Copy,
isolate the pallet and send photo.” (Regu, isole la palette et envoie une photo.)

Astuce suivi:
Envoie toujours une photo et note I'heure. Si tu perds l'information, tu risques d'avoir un
refus de prise en charge plus tard, jen ai fait I'expérience une fois pendant mon stage.

Mini cas concret : réception d'une palette endommagée :

Contexte : Réception de 12 palettes, une palette visiblement abimée a l'arrivée. Etapes : 1.
Isoler la palette, 2. Compter cartons, 3. Photographier le dommage, 4. Reporter au chef de
quai.

Exemple d'actions et livrable attendu:

Tu dois fournir un rapport simple en 1 page avec photo, date et heure, quantité regue et
quantité attendue. Par exemple, "1 palette endommagée sur 12, 48 cartons regus au lieu
de 50", et envoyer le rapport sous 2 heures.

Checklist opérationnelle Action
Vérifier Iétiquette Comparer numéro de palette et BL
Compter les unités Noter quantité réelle et attendue
Photographier le dommage Prendre photo claire avec horodatage
Informer le responsable Envoyer message radio ou mail, joindre photo
Rédiger le rapport 1 page, photo, quantités, signature du responsable

Pourquoi c'est utile ?



Ces phrases te permettent d'éviter les erreurs de compréhension et de gagner 145
minutes par échange. Dans un entrepdt de 100 & 200 mouvements par jour, c'est du
temps et de la sécurité gagnés.

Tu apprends & gérer une interaction simple en entrepét : te présenter vite,
demander des infos pratiques, et communiquer au téléphone ou @& la radio sans
perdre de temps.

e Fais une présentation en 10 secondes : salut, nom, fonction, puis une
info utile (poste, secteur).

e Pose des questions courtes et claires (where, how many, when,
left/right) et évite les formulations bancales : “Do you have..?”, “Where
is..2", “quickly”.

e Alaradio, vise des messages radio trés courts : numéro de poste +
probléeme + demande. En cas de palette abimée : isole, compte, prends
une photo avec heure, informe, puis fais un rapport 1 page.

En appliquant ces routines, tu limites les malentendus et tu gagnes du temps &
chaque échange, tout en sécurisant le suivi (photo, heure, quantités).



Chapitre 3: Vocabulaire professionnel

1. Mots clés et expressions du milieu:

Objectif :
Apprendre les mots indispensables pour comprendre les consignes, les étiquettes et les
modes opératoires en entrepdt, afin d'éviter les erreurs qui coltent du temps et des

produits.

Liste essentielle:

Voici les mots que tu rencontreras tous les jours, divisés par familles, pour parler colis,

palettes, matériel et sécurité. Apprends 8 & 12 mots par semaine pour progresser

rapidement.

Méthode d'apprentissage :

Associe chaque mot & un geste et & un visuel, répéte a voix haute en anglais et en
francgais, puis teste-toi en situation de stage pendant 5 minutes par jour.

Exemple d'usage:

"The pallet is damaged" (La palette est endommagée).

Terme anglais Traduction frangaise
Pallet Palette
Pallet jack Transpalette
Forklift Chariot élévateur
Load Charger
Unload Décharger
Pick Prélever [ picking
Packing slip Bon de livraison
Barcode Code-barres
Quantity Quantité
Damaged Endommagé

2. Verbes et formules utiles pour les taches:

Objectif :

Maitriser les verbes que I'on te demandera d'utiliser au quotidien, pour prendre des
consignes, exécuter des ordres et rendre compte d'une téche terminée en anglais.




Verbes fréquents:

Concentre-toi sur les verbes d'action suivis d'un complément, par exemple “to pick an
order” ou "to scan a barcode’, ce sont eux qui taideront & comprendre les instructions et &
répondre correctement.

Exemple d'instruction :
"Please pick 12 boxes from aisle 4" (Veuillez prélever 12 cartons de l'allée 4).

Verbe anglais Traduction frangaise
To pick Prélever
To pack Emballer
To scan Scanner
To load Charger
To unload Décharger

Mini-dialogue de communication:
Dialogue simple pour vérifier une téche, utile en stage ou sur site client.

Exemple de dialogue :
"Is the pallet number correct?” (Le numéro de palette est-il correct ?) — "Yes, pallet 24,
quantity 36" (Oui, palette 24, quantité 36).

3. Erreurs fréquentes, conseils de stage et cas concret:

Erreurs fréquentes:
Tu confondras souvent load et unload, ou utiliseras pick au lieu de pack. Corrige ces
erreurs tot, elles font gagner en précision et en crédibilité auprés du tuteur.

Liste d'erreurs d éviter:

o Dire "l will unload the pallet” au lieu de "I will load the pallet” quand tu charges
un camion

e Oublier de dire "Quantity” aprés un chiffre quand tu déclares une prise

o Utiliser "box" pour “crate’ quand la caisse est spécifique

Exemple de cas concret:

Contexte : Réception d'une livraison de 3 palettes contenants 180 boites. Etapes : contréle
visuel, scan des codes-barres, enregistrement des quantités. Résultat : 178 boites
scannées, 2 boites endommagées repérées. Livrable attendu : rapport de réception avec
quantité enregistrée 178 et photos des 2 boites endommagées.



Conseils pratiques et astuces :

Pendant ton stage, note 5 mots nouveaux par jour, demande & ton tuteur la traduction
des termes inconnus et répéte-les en situation. Astuce pratique, répéte-les avant la
pause pour mieux les mémoriser.

Checklist opérationnelle :
4 & 5 points rapides a garder sur le terrain pour étre efficace et parler anglais basique en
situation.

Elément Question da se poser
Numeéro de palette Is the pallet number visible and correct?
Quantité Does the quantity match the packing slip?
Etat Is any box damaged?
Scan Has every barcode been scanned?

Erreurs fréquentes en anglais :

e Mauvaise formulation : "I will unpick the order” - Correcte explication : dire "To
pick an order” (Prélever une commande).

e Mauvaise formulation : "The pallet is brokened” - Correcte explication : dire
"The pallet is damaged" (La palette est endommagée).

Ressenti personnel:
La premiére semaine en entrepdt je me suis trompé entre "load” et "unload”, jen ai rigolé
avec le chef, mais jai vite retenu la différence.



A Représentation visuelle

Tu apprends le vocabulaire d'entrep6t essentiel pour comprendre consignes,
étiquettes et modes opératoires, et limiter les erreurs qui font perdre du temps et
des produits.

e Mémorise 8 & 12 mots par semaine (pallet, barcode, quantity,
damaged) et les verbes d'action utiles (pick, pack, scan, load, unload).

e Utilise une méthode simple : geste + visuel, répétition & voix haute
FR/EN, puis test 5 minutes par jour en situation.

o Surveille les erreurs fréquentes a éviter : load/unload, pick/pack, et
annonce toujours la quantity aprés un chiffre.

En réception, pense a la checklist de réception : numéro de palette, quantité vs bon
de livraison, état (damaged), scan de chaque code-barres. Note 5 mots nouveaux
par jour et demande la traduction au tuteur pour gagner vite en crédibilité.



Chapitre 4 : Messages écrits courts

1. Comprendre les types de messages:

Objectif et public :

Tu dois savoir pourquoi tu écris et pour qui, un message court vise a transmettre une info
claire, rapide et actionnable & un collégue, un client ou un prestataire sur le quai ou en
bureau.

Formes courantes :
Notes, SMS professionnels, étiquettes, bons de livraison, emails courts et compte-rendus
brefs sont les formats que tu rencontreras le plus souvent en entrepdét ou en transport.

Ton et concision:
Reste poli mais direct, utilise phrases courtes et verbes d'action, évite les détails inutiles et
veille & donner l'information essentielle en 14 2 phrases maximum.

Exemple de note courte :
Out of stock on pallet 34. Please advise replacement. (Rupture de stock sur palette 34.
Merci d'indiquer un remplacement.)

2. Rédiger des messages professionnels brefs :

Structure simple:
Commence par l'objet ou le destinataire, écris le fait principal, ajoute une action
demandée et termine par ta signature ou ton service si nécessaire.

Phrases utiles et modéles:
Garde des phrases prétes comme "Delivery delayed, new ETA 14:30" suivies de la
traduction entre parenthéses pour tentrainer et gagner 30 & 60 secondes par message.

Erreurs fréquentes:

Evite les formulations vagues ou informelles qui créent des confusions, remplace les
abréviations inconnues par un mot complet quand tu n'es pas sar que le lecteur
comprenne.

Exemple d'email court:
Shipment delayed by 2 hours, need unloading team at 16:00. (Expédition retardée de 2
heures, besoin de I'équipe de déchargement & 16:00.)

Commence toujours par une ligne objet claire et numérique, par exemple "Delay 2h -
Dock 5', cela aide & prioriser rapidement dans une pile de messages.

Phrase en anglais Traduction en frangais




Please confirm delivery time Merci de confirmer I'heure de livraison
Load ready at dock 3 Chargement prét au quai 3

Missing pallet, sku 4521 Palette manquante, référence 4521
Urgent: temperature alarm Urgent : alarme de température

Pickup scheduled at 09:00 Collecte prévue & 09:00

Please wear PPE Merci de porter les EPI

Confirm goods received Confirmer réception des marchandises
Return to sender Retour d I'expéditeur

All clear, resume operations Tout est clair, reprise des opérations

3. Cas pratique et check-list:

Mini cas concret:

Contexte : Livraison prévue & 10:00 avec 1 palette manquante & l'arrivée, le client demande
une confirmation écrite. Etapes : vérifier stock, informer transporteur, envoyer message au
client en 60 & 80 mots.

Résultat et livrable :
Livrable attendu : email de 60 & 80 mots indiquant I'état, la solution proposée et I'heure
estimée de résolution. Tu dois obtenir une confirmation écrite du client avant 2 heures.

Check-list opérationnelle :
Utilise cette mini-check-list avant d'envoyer un message court ou un SMS sur le terrain.

Action Pourquoi
Identifier destinataire Evite les erreurs d'envoi et les pertes de temps
Donner linformation clé Permet une prise de décision rapide
Proposer une action claire Facilite le suivi et la résolution
Sigher avec nom ou service Assure tragabilité et responsabilité
Relire 10 & 20 secondes Evite erreurs de chiffres ou de quai

Exemple d'alerte SMS :
Dock 4 blocked, unload at dock 5 in 15 min. (Quai 4 bloqué, déchargement au quai 5 dans
15 min.)

Mini-dialogue pour réception:



Driver: "I have pallet 12 but label missing.” (Chauffeur : "J'ai la palette 12 mais I'étiquette
mangue.”)

Controller: "Send photo, | will confirm stock ID." (Contréleur : "Envoie la photo, je vais
confirmer l'identifiant en stock.")

Erreurs fréquentes:
Wrong: "Pallet lost?” Wrong English can be vague. Correct: "Palette 12 introuvable, vérifier
svp" (Use clear French correction for the team.).

Prends I'habitude de garder 5 modéles courts en anglais et en frangais sur ton téléphone,
cela te fera gagner 5 & 10 minutes par jour en communication scolaire et professionnelle.
J'ai testé, ca marche vraiment.

Pour bien écrire un message court, clarifie d’abord objectif et public : une info
rapide et actionnable (quoi, bureauy, client, prestotoire). Garde un ton poli et direct,
avec des phrases bréves et des verbes d'action.

e Applique une structure simple : objet ou destinataire, fait principal,
action demandée, signature si besoin.

» Evite le flou et les abréviations douteuses, privilégie des mots complets.

e Utilise une check-list avant envoi : bon destinataire, chiffre/quoi
correct, relecture 10 a 20 secondes.

Prépare 5 modéles bilingues (retard, palette manquante, alerte température, etc.)
pour gagner du temps. En cas d’'incident, annonce le statut, propose une solution et
demande une confirmation écrite rapidement.



Arts appliqués et cultures artistiques

Présentation de la matiére :

En CAP OL (Opérateur Logistique), Arts appliqués et cultures artistiques t'apprend &
observer couleurs et formes, et & rendre une info claire sur une étiquette ou un
pictogramme.

Cette matiére conduit & une épreuve facultative ponctuelle écrite de 1h 30, notée sur 20,
en fin de 2e année, souvent début juin.

Le coefficient n'est pas prévu, c'est un bonus, seuls les points au-dessus de 10 s'‘ajoutent.
Un de mes amis 'a tentée, et ¢a I'a aidé a viser la mention.

Conseil :

Pour la réussir, fais 2 entrainements par semaine de 20 minutes, analyse 1image, puis fais
3 croquis rapides avec 5 mots. Le jour de I'épreuve, lis la consigne 2 fois, et garde 10
minutes pour la mise au propre.

Apprends un vocabulaire simple, contraste, hiérarchie, cadrage, et relie toujours @ la
logistique, sens de circulation, sécurité, repérage. Piege fréquent, faire joli sans expliquer.
Je préfére 2 propositions propres, commentées, plutét qu'un brouillon illisible.
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Chapitre 1: Lecture d'images

1. Comprendre uneimage:

Objectif et public :

L'objectif est dapprendre & repérer ce que limage veut communiquer et pour qui, par
exemple une affiche publicitaire ou une notice technique destinée & un opérateur
logistique.

Plan simple:
Commence par un regard global, note ensuite les détails visibles, repére les couleurs, les
lignes et les symboles, puis reformule en une phrase claire ce que tu vois.

Outils et vocabulaire :
Apprends des mots clés comme cadrage, plan, point de vue, contraste, texture, symbole,
icone, composition, mise en scéne, ce vocabulaire t'aide & décrire précisément.

Exemple d'observation:
Sur une affiche d'entrepdt, tu remarques un pictogramme de casque, un fond jaune et un
slogan court, ce qui indique sécurité et urgence.

2. Analyser les éléments visuels:

Couleurs et @émotions:
Les couleurs ont un sens, le rouge attire l'attention et signale un danger, le bleu rassure, le
jaune prévient, repéere ces choix pour comprendre l'intention du créateur.

Composition et hiérarchie:
Observe qui est au centre, les lignes qui guident le regard, la taille des éléments, cela
montre ce que limage met en valeur et ce qui est secondaire.

Symboles et contextes:

Identifie les symboles courants dans la logistique, comme les fleches de circulation, les
codes couleur pour zones, ou pictogrammes de manutention, ils affectent directement les
consignes a suivre. Une fois en stage, jai oublié un pictogramme et j'ai eu une remarque.

Exemple d'analyse:
Tu regardes une photo d'entrepdt et décris I'axe de circulation, les zones marquées, et
proposes 2 actions pour améliorer la sécurité, comme un marquage au sol.

Mini cas concret:
Contexte: tu dois analyser 5 photos d'une nouvelle zone de stockage en 30 minutes pour
repérer risques, noter observations et proposer 2 actions. Livrable: fiche synthése 1 page.

Etape Durée (min) Résultat attendu




Survol général 5 Liste rapide de 5 éléments clés
Observation détaillée 15 Notes précises par photo
Proposition d'actions 5 2 actions chiffrées

Rédaction fiche 5 Fiche synthése 1 page

Check-list terrain:

e Regarde limage globalement avant de zoomer sur un détail
e Repére rapidement les pictogrammes et codes couleur

¢ Note au moins 3 éléments observables par photo

e Propose 2 actions concrétes et chiffrées si possible

e Rédige une fiche synthése 1 page en 10 minutes maximum

Pour lire une image, commence par définir objectif et public, puis fais un regard
global avant d’entrer dans les détails. Utilise un vocabulaire précis (cadrage, point
de vue, contraste, symbole) pour décrire sans interpréter trop vite.

e Analyse couleurs et @émotions : rouge alerte, bleu rassure, jaune
prévient.

e Repeére composition et hiérarchie : centre, lignes, tailles, éléments
secondaires.

¢ |dentifie pictogrammes et codes couleur, puis propose 2 actions
concrétes (ex. marquage au sol) et note au moins 3 observations par
photo.

En situation terrain, organise-toi vite : survol, observation détaillée, actions, puis une
fiche synthése d’'une page. Ton but est de transformer ce que tu vois en consignes
claires et utiles.



Chapitre 2: Couleurs et mise en page

1. Comprendre les couleurs et leur role:

Notions de base:

Les couleurs influencent la lisibilité, la hiérarchie et 'émotion d'une page. Connaitre
primaires, secondaires et complémentaires te permet d'organiser visuellement une
information rapidement et clairement.

Températures et @émotions:

Les couleurs froides donnent une impression calme, les couleurs chaudes attirent
l'attention. En logistique, tu utilises cette idée pour baliser zones, codes de sécurité et
priorités de stockage.

Codes et formats:
Utilise le RVB pour écran et le CMJN pour limpression. Note aussi les codes hex quand tu
prépares un visuel numérique ou une étiquette couleur précise a reproduire en atelier.

Exemple d'utilisation de couleur:
Pour un plan d'entrepét, tu peux mettre en rouge les zones interdites, en jaune les zones
de manceuvre, et en vert les chemins piétons afin de réduire les erreurs d'orientation.

Palette Usage Code hex | Cmjn approximatif
Rouge signalisation | Zones interdites, alertes #D32F2F | 0,90, 90, 20
Jaune attention Avertissements, sols glissants | #FFEB3B 0,0,80,0
Vert sécurité Chemins piétons, issues #A4CAF50 | 60,0, 60,0
Bleu neutre Zones de stockage, fonds #1976D2 100, 50, 0, 0

2. Principes de mise en page pour lI'information:

Hiérarchie visuelle :
La hiérarchie guide le regard, utilise la taille, le contraste et la couleur pour ordonner titres,
sous-titres et contenus. Priorise linformation utile pour gagner du temps sur le terrain.

Grille et alignement:
Pose une grille simple pour aligner textes et pictogrammes. Une grille & 12 colonnes te
donne de la flexibilité pour créer tableaux, plans et étiquettes propres et rapides a lire.

Contraste et accessibilité :

Vérifie le contraste texte/fond pour rester lisible & 1 métre et en faible luminosité. Evite de
superposer couleurs proches, privilégie noir sur clair ou blanc sur foncé quand c'est
possible.



Exemple de mise en page d'une affiche consigne :

Une affiche A3 : titre en 36 points, pictogramme 120 mm, texte explicatif en 14 points, fond
clair et bande rouge en haut pour signaler l'alerte.

3. Démarche créative appliquée et cas concret:

Etapes de la démarche créative :
Commence par la recherche dexemples et normes, fais des croquis rapides, choisis

matiéres et couleurs adaptées, puis réalise un prototype imprimé ou numérique pour
validation en 2 & 3 itérations.

Choix des matériaux et contraintes :
En logistique tu dois penser résistance et contraste durable. Choisis vinyle pour sols,
papier cartonné pour notices et encre résistante aux UV si laffichage est extérieur.

Mini cas concret - signalétique d'une zone de préparation:
Contexte : un entrepdt de 2 500 m? veut réduire erreurs de prélévement. Etapes : audit 1
jour, croquis 3 propositions, test 7 jours sur 2 allées, validation 1 semaine.

Exemple d'optimisation d'un processus de production:
Résultat chiffré : baisse des erreurs de prélévement de 18% et gain de 12% sur le temps de

préparation. Livrable attendu : plan dimplantation Al, jeu d'étiquettes couleur et guide de
pose de 4 pages.
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Sur mon stage, remplacer des étiquettes grises par des bandes colorées a réduit les
confusions entre références proches en 3 semaines, c'était simple et efficace.

Check-list opérationnelle :
Utilise cette mini check-list avant de produire tes supports :

Etape Action Délai indicatif
Rechercher Lister normes et couleurs existantes 1 jour
Prototyper Imprimer ou découper échantillons 2 a3 jours
Tester Essai sur zone pendant 1 semaine 7 jours
Valider Recueillir retours et finaliser 3a5jours

Pour gagner du temps, crée un gabarit A4 avec ta grille et tes couleurs définies, tu pourras
produire étiquettes et affiches en 10 & 20 minutes au lieu d'une heure.

Les couleurs structurent la lecture et déclenchent des émotions : chaud pour attirer
I'attention, froid pour apaiser. Maitrise aussi RVB et CMJN (écran vs impression) et
les codes hex pour reproduire une teinte.

e Crée une hiérarchie visuelle claire avec taille, contraste et couleur
(titres, pictos, infos utiles).

 Travaille sur une grille simple (ex. 12 colonnes) et vérifie le contraste
texte/fond pour rester lisible de loin.

e Suis une méthode : recherche, croquis, choix matériaux, puis prototype
en 2 a 3 itérations et test terrain.

En logistique, une signalétique bien codée réduit erreurs et temps de préparation.
Gagne du temps en créant un gabarit réutilisable avec ta grille et tes couleurs.



Chapitre 3: Culture artistique

1. Panorama des courants artistiques:

Repéres historiques:
Je te donne des repéres essentiels du xixe au xxie siécle pour comprendre les visuels
courants en magasin, cela aide & situer un style en 10 secondes.

Courants et exemples:

e Impressionnisme — intérét pour la lumiére et lambiance
¢ Cubisme — fragmentation des formes et signalétique abstraite
e Pop art — couleurs vives et images marketing reconnaissables

Exemple de référence:
La peinture de Monet t'apprend l'usage de la lumiére, utile pour choisir Iéclairage d'une
vitrine ou d'un rayon, cela change l'ambiance de vente en 2 heures daménagement.

CEuvre Auteur Pourquoi utile
Impression, soleil Claude Monet | Apprendre la gestion de la lumiére et des
levant contrastes
Campbell's Soup Andy Warhol Comprendre répétition visuelle et impact
commercial
Bauhaus Poster Ecole du Favoriser lisibilité et fonctionnalité des signes
Bauhaus

Ces références servent de guide pour reconnaitre styles, palettes et intentions, tu pourras
les citer en dossier ou t'en inspirer pour une mise en rayon créative.

2. Démarche créative appliquée:
Etapes pratiques:

e Recherche dimages et repérage des contraintes
e Croquis rapide pour capter lidée principale

e Choix des matériaux et réalisation d'un prototype
e Test sur le terrain et ajustements

Matériaux et supports :

Privilégie matériaux simples comme carton, papier kraft, tissu et ruban adhésif pour
madquettes rapides, un croquis prend 15 & 30 minutes, un prototype basique environ 2
heures.

Astuces de stage:



Pendant le stage note toujours I'auteur et la référence visuelle, évite dimiter sans citer,
mesure dimensions et couleurs, erreurs fréquentes incluent 'absence de Iégende et du
temps mal estimé. Une fois, j'ai raté une prise de mesures et jai refait tout I'étiquetage.

Exemple d'esquisse:
Tu fais un croquis de la zone de stockage en 20 minutes, tu notes 3 couleurs principales et
I'éclairage, cela te sert pour proposer une signalétique claire en magasin.

3. Culture visuelle et métiers du stockage:

Observation et sens critique:

Apprends a lire un visuel en notant hiérarchie des informations, typographie,
pictogrammes et couleurs, cela aide & repérer les consignes de sécurité et optimiser la
lisibilité des étiquettes.

Cas concret métier:

Contexte: Dans un entrepdt de 1 000 m2, taux d'erreur de préparation 8% pendant le
premier trimestre, tu proposes une refonte visuelle des étiquettes pour améliorer lisibilité
en 3 semaines.

Etapes: audit, croquis, tests sur 10 palettes, validation, impression. Résultat: erreur réduite
de 30% en 4 semaines. Livrable attendu: 150 nouvelles étiquettes et un guide de pose de 4

pages.

Checklist opérationnelle :

Tache Fréquence Pourquoi
Vérifier étiquettes Hebdomadaire Assurer lisibilité et conformité
Tester lisibilité Aprés modification Limiter erreurs de préparation
Mesurer éclairage Mensuelle Maintenir contraste et lisibilité
Noter anomalies A chaque tournée Documenter problémes et actions
Archiver versions Apreés validation Retrouver anciennes mises en page

Tu te construis une culture visuelle utile pour reconnaitre vite un style et I'appliquer
en magasin ou en entrepot. Avec des repéres historiques rapides
(impressionnisme, cubisme, pop art), tu repéres lumiere, formes, couleurs et
intentions.



e Inspire-toi de Monet, Warhol, Bauhaus pour guider éclairage, impact
commercial et lisibilité.

e Suis une démarche créative appliquée : recherche, croquis, matériaux
simples, prototype, test sur le terrain puis ajustements.

e Enstockage, lis un visuel (hiérarchie, typo, pictos, couleurs) pour
améliorer la lisibilité des étiquettes et réduire les erreurs.

Note toujours I'auteur et la référence, mesure dimensions et couleurs, et prévois le
temps. Une approche structurée (audit, tests, validation) te permet de livrer des
étiquettes cohérentes et un guide de pose clair.



Prévention-Santé-Environnement

Présentation de la matiére :

En CAP OL, la matiére PSE t'aide & travailler en sécurité et & faire des choix responsables,
santé, consommation, environnement. Tu apprends & repérer les risques en entrepot,
comme les TMS, les chutes, le bruit, les produits, et & proposer des actions de prévention
concretes.

Cette matiére conduit & I'épreuve de PSE, notée sur 20 avec un coefficientde 1. En CCF, tu
passes 2 écrits de 45 minutes, plus une évaluation pratique sur 2 points liée au
secourisme ou au SST. En ponctuel, c’est une épreuve écrite de 1 heure. J'ai vu un
camarade gagner des points juste en connaissant les bons réflexes d'urgence.

Conseil :

Ne révise pas la PSE au dernier moment. Fais 3 séances de 15 minutes par semaine, et relie
toujours le cours & tes gestes en logistique, réception, stockage, préparation. Ca rend les
notions plus simples, et ca évite le par coeur inutile.

Entraine-toi sur des sujets courts. Lis la situation, souligne 3 dangers, puis écris 3 mesures
de prévention réalistes. Le piege classique, c’est de rester vague, comme dire juste fais
attention, alors qu’on attend des actions précises, EPI, signalisation, procédure.

Le jour J, garde 10 minutes pour relire, et vérifie que tu réponds & tout, analyse, prévention,
urgence. Quand tu doutes, reviens a une logique simple, protéger, alerter, secourir, et &cris
des réponses claires en phrases courtes.

Table des matiéres
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Chapitre 1: Risques professionnels

1. Identifier les principauxrisques:

Dangers courants:
Tu vas rencontrer des risques physiques, chimiques et organisationnels en entrepdt,
comme chutes, manutentions, collisions avec engins, poussiéres, bruit et stress lié aux

cadences. Savoir les repérer te protége.

Signes et conséquences:
Un dos douloureux, une fatigue inhabituelle, des bradlures ou une toux fréquente sont des
signes. lls peuvent conduire & un arrét maladie, des soins ou des limitations de téches

souvent durables.

Exemple d'identification de risque:
Lors d'un tri, un collégue a glissé sur un sol humide, résultat une entorse et 10 jours d'arrét.

On a installé une signalisation et un nettoyage toutes les 2 heures.

Risque

Danger

Réflexe ou action

Responsable et
indicateur

Manutention

Troubles

Utiliser aides

Employeur / Nombre

ou membre

en hauteur, respecter
les limites de
stockage

manuelle musculosquelettiques et | mécaniques, dincidents mensuels
chutes partager la charge,
respecter les
consignes
Chute d'objet | Blessure grave a la téte | Sécuriser les charges | Tuteur de stage /

Controéles
hebdomadaires

Collision avec
engin

Ecrasement ou choc

Zones piétonnes, gilet
haute visibilité,
respect des trajets

Responsable
logistique / Nombre
quasi-accidents

extincteurs
accessibles,
exercices

Exposition Irritation, bralure, Fiches de données Responsable sécurité

chimique inhalation toxique sécurité, masque, | Registre produits
gants adaptés

Risque Bralures, fumées Maintenir issues Responsable sécurité

incendie toxiques, évacuation dégagées, | Fréquence

exercices




Repére les risques avant d'agir, note-les sur un registre ou informe ton tuteur. Ce geste
simple évite souvent des accidents et montre ton professionnalisme en stage.

2. Prévenir et réagir surle terrain:

Obligations et réles :

Lemployeur doit évaluer les risques et fournir formation, consignes et équipements. Toi, tu
dois signaler les dangers, porter les EPI quand c'est demandé et suivre les procédures du
site.

Mesures de prévention:

Organisation, ordre et rangement réduisent beaucoup d'accidents. Range les allées, limite
les charges d 1,8 m sans protection et utilise diables ou transpalette pour charges au-
dessus de 20 kg.

Mini cas concret:

Contexte: préparateur en stage détecte chutes répétées d'une palette mal arrimée.
Etapes: inspection, formation rapide 15 minutes, fixation de 12 palettes avec sangles et
mise en place de contréle hebdomadaire.

Résultat: diminution de 100% des chutes signalées sur 4 semaines. Livrable attendu: fiche
action signée, photos avant/aprés et rapport de 1 page transmis au responsable sécurité.

Exemple d'intervention rapide :

Si tu trouves une fuite de produit, stoppe la zone, évacue les personnes et préviens le
responsable. Equipe-toi du bon EPI et suis la FDS du produit avant toute manipulation.
Anecdote: Le premier jour de mon stage, jai négligé un EPI et jai pris une punition utile,
depuis je vérifie toujours mon gilet et mes gants.

Avant chaque prise de poste, fais ces vérifications rapides pour limiter les accidents et
montrer ton professionnalisme au tuteur local.

Controle Action Fréquence
Vétements et EPI | Gilet, casque, gants, chaussures vérifiés Avant prise de poste
Allées Libérer encombrements et signaler obstacles | Toutes les 2 heures
Charges Vérifier arrimage, poids et stabilité A chaque préparation
Engins Vérifier état et avertisseurs sonores Avant utilisation
Signalement Noter tout incident sur registre ou application | Dés constatation




En entrepdt, tu dois repérer vite les risques (chutes, manutention, collisions,
chimique, incendie) et leurs signes (douleurs, toux, bralures) pour éviter des
accidents et des arréts.

e Applique les bons réflexes: porter les EPl demandés et suivre les
consignes du site.

e Préviens en amont: ordre, allées dégagées, aides mécaniques pour
charges lourdes, stockage sécurisé.

e En cas de danger: stoppe la zone, alerte ton tuteur, consulte la fiche de
données sécurité si produit.

e Trace tout: registre, photos, fiche action, pour des contréles réguliers.

Avant chaque prise de poste, vérifie EPI, allées, charges et engins. Signaler tét un
risque montre ton professionnalisme et peut supprimer les incidents sur plusieurs
semaines.



Chapitre 2: Gestes de premiers secours

1. Reconndaitre et prioriser une situation d'urgence:

Signes visibles:

Regarde si la personne est consciente, respire, saigne beaucoup ou se tient la poitrine.
Ces indices te disent si tu dois alerter immédiatement ou commencer un geste de
secours tout de suite.

Evaluer la gravité :

Vérifie la respiration pendant 10 secondes maximum et recherche une obstruction des
voies aériennes. Si la personne ne respire pas normalement, considére I'urgence comme
vitale et agis sans délai.

Priorité d'action:
Priorise toujours la sécurité, puis I'appel aux secours, et enfin les gestes. Sur un quai
encombré, sécurise la zone en moins d'une minute pour éviter d'autres accidents.

Exemple d'identification rapide :
Un collégue s'effondre, ne répond pas et respire mal, tu cris « au secours », tu vérifies la
respiration dix secondes et tu ranges l'activité autour pour libérer lacces a la victime.

2. Agirimmeédiatement: gestes essentiels:

Appeler les secours:
Compose le 15, le 18 ou le 112 selon le cas, donne lieu, numéro et état de la victime. Note
I'heure de l'appel pour la fiche d'incident, cela aide les secours médicaux.

Rcp et défibrillation :
Si arrét cardiaque, commence la RCP, 30 compressions puis 2 insufflations si tu es formé.
Vise 100 & 120 compressions par minute et utilise un DAE dés que possible.

Contrdle des hémorragies et chocs::

Pour un saignement abondant, comprime directement la plaie avec un pansement ou un
tissu propre. Si signes de choc, allonge la victime, couvre-la et surveille fréquemment sa
respiration.

Exemple d'intervention immeédiate :

Sur un saignement artériel du bras, tu presses fort, alertes un collégue pour appeler les
secours et restes en position jusqu'd leur arrivée, en vérifiant la victime toutes les minutes.

3. Organisation, obligations et transmission d’'information:

Qui fait quoi sur le terrain ?



Attribue rapidement les réles, un pour sécuriser, un pour alerter, un pour réaliser les
gestes. En entrepdt, fixe ces réles dans 'équipe pour gagner des minutes précieuses.

Obligations et tragabilité :

Tu dois alerter les secours et informer ton responsable. Remplis la fiche d'incident avec
heures et actions, c'est indispensable pour la sécurité et pour le retour d'expérience en
stage.

Communication aux secours :

Donne informations claires, dge approximatif, état, gestes déja faits et risques du lieu. Ces
éléments accélerent la prise en charge et aident & préparer l'arrivée des secours
médicaux.

Exemple d'organisation en entrepét :
Lors d'une alarme, I'équipe se répartit, un salarié appelle les secours en 30 secondes, un
autre sécurise la zone et un troisieme débute la prise en charge de la victime.

A Représentation visuelle

| |

Scanner chaque code-barres assure la conformité des livraisons

. Gestes cp . . Indicateur de
Danger Signes . P Qui fait quoi
immeédiats temps

Arrét Perte de Appel secours, Un sauveteur Appel <1 minute,
cardiaque conscience, RCP 30:2 ou compresse, un DAEidéal <3 a5

absence de compressions autre alerte et minutes

respiration seules, DAE récupére DAE

normale




Hémorragie | Sang qui coule | Compression Premier Compression
abondante en grande directe, intervenant immédiate,
quantité pansement, comprime, appel si persiste
surélever le second alerte
membre secours
Bralure Peau rouge, Refroidir a l'eau, Intervenant Refroidir au
grave cloques, couvrir refroidit, moins 10
douleur intense | proprement, responsable minutes, alerter
appeler secours | alerte secours si étendue

Pour te repérer, garde & portée le numeéro interne d'alerte et note 'emplacement du DAE le
plus proche, ces repéres économisent souvent plusieurs minutes précieuses.

Tache Action rapide
Sécuriser la zone Eloigner dangers et baliser en moins de 60 secondes
Alerter les secours Donner lieu, état et nombre de victimes
Commencer les gestes Débuter RCP ou compression de plaie immédiatement
Transmettre linformation Remplir fiche d'incident avec heures et actions

Mini cas concret:

Contexte : Un préparateur de commandes s'effondre dans l'allée, témoin signale perte de
conscience. Etapes : vérification en 10 secondes, appel 15 en 30 secondes, RCP 30
compressions 2 insufflations par 2 sec, DAE posé a 3 minutes.

Exemple d'intervention chiffrée :

Résultat : ambulance arrive & 12 minutes, victime prise en charge hospitaliére. Livrable
attendu : fiche d'incident avec heures précises, durée RCP, nombre de chocs DAE, nom
des intervenants.

Place une feuille repére prés du poste avec numéros d'urgence et emplacement DAE, cela
évite la panique et gagne souvent 1 & 3 minutes précieuses lors d'un incident réel.

D'aprés le ministere de la Santé, environ 50 000 arréts cardiaques hors hdpital surviennent
chaque année en France, ce qui montre limportance d'apprendre des gestes simples et
rapides.



Face a une urgence, repére vite les signes (conscience, respiration, saignement) et
juge la gravité en vérifie la respiration 10 secondes max. Applique 'ordre sécurité
puis alerte, puis gestes.

 Siarrét cardiaque : appel 15/18/112, RCP et DAE (30 compressions, 2
insufflations si formé, 100 & 120/min) et DAE dés que possible.

e Sihémorragie : compression directe de plaie, tissu propre, surveille les
signes de choc (allonge, couvre).

e Organise I'équipe : un sécurise, un alerte, un agit, puis note heures et
actions pour la fiche d'incident.

Prépare-toi a 'avance : connais le numéro interne d'alerte et 'emplacement du
DAE. Une transmission claire (lieu, état, gestes faits, risques) fait gagner des minutes
et améliore la prise en charge.



Chapitre 3 : Hygiéne et santé

1. Hygiéne personnelle:

Soins et tenue:

Garde des vétements propres, chaussures dédiées, ongles courts et cheveux attachés.
Evite bijoux qui accrochent. Ces gestes protégent toi et les marchandises, surtout en zone
alimentaire ou pharmaceutique.

Lavage des mains et gestes barriéres :

Lave tes mains au savon pendant 20 secondes réguliérement, surtout aprés
manipulation, toilettes ou pause. Utilise gel hydroalcoolique quand tu n‘as pas accées & un
lavabo, surtout en période d'épidémie.

Vaccination et suivi médical :

Participe aux visites médicales obligatoires et signale tout probléme de santé d ton
responsable de prévention. Le suivi évite laggravation des blessures et permet des
ajustements de poste rapidement.

Exemple d’hygiéne personnelle:

Avant chaque prise de poste, vérifie tenue et lavage des mains, change les gants si
souillés, et note toute coupure sur le registre. Ces habitudes limitent les contaminations
croisées en magasin.

2. Hygiéne des locaux et des équipements:

Plan de nettoyage et fréequence:

Etablis un planning simple : surfaces hautes fréquences toutes les 4 heures, sols
quotidiens, désinfection hebdomadaire approfondie. Indique qui fait quoi et garde les
relevés propres pour contrdle.

Produits, sécurité et étiquetage :

Utilise produits adaptés, respecte fiches de sécurité et indique dilution et temps de
contact. Range produits dangereux en local fermé, et forme les collégues & la bonne
utilisation pour éviter intoxication ou bralure.

Ventilation, température et air intérieur:

Assure une ventilation suffisante des zones de stockage et des bureaux. Ouvre les
bouches d'extraction régulierement, contréle la température et note les anomalies,
surtout en périodes chaudes ou froides extrémes.

Exemple d'entretien quotidien:
Une équipe fait 2 rondes par jour sur les points critiques, note les actions sur la feuille de
tracabilité, et remonte toute non conformité au responsable logistique.



. Réflexe .. . . 2
Risque . . 4. Qui intervient Indicateur Fréquence
immediat
Contamination Nettoyer, Opérateur ou Nombre Aprés chaque
biologique désinfecter, responsable dincidents incident
isoler zone nettoyage rapportés
Coupure ou Nettoyage, Victime et Taux d'accidents | Immédiatement
blessure pansement, référent Iégers par mois
mineure déclaration sécurité
Chaleur ou Mettre au Collegue et Nombre de Dés apparition
malaise repos, eau, responsable malaises par
alerter trimestre
Douleurs Adapter Médecine du Taux En suivi continu
musculo- poste, pause, | travail et d'absentéisme
squelettiques signaler manager lié au TMS

3. Santé au travail et prévention:

Obligations de I'employeur:

L'employeur doit fournir moyens de prévention, formation et visites médicales. Il tient &
jour les registres de sécurité et met en place un plan simple pour réduire absences et
incidents.

Signalement et suivi des incidents :

Déclare chaque accident ou presque accident dans le registre, méme mineur. Un bon
signalement permet d'identifier tendance et d'ajuster les actions de prévention
rapidement.

Prévention collective et individuelle :

Mise en place de protections collectives prioritaires, puis équipement individuel. Propose
rotations de poste pour limiter contraintes et assure formation pratique de 30 minutes
minimum lors du démarrage en zone a risque.

Exemple d'organisation d'un protocole de nettoyage:

Contexte : entrepét picking 2 000 m?, forte activité. Etapes : audit 1 jour, planification 7
taches, formation 1 heure, mise en ceuvre 30 jours. Résultat : réduction des signalements
diinsalubrité de 60 pour cent. Livrable attendu, planning signé et feuille de tragabilité
quotidienne.

Check-list

. Action Fréquence
opérationnelle




Lavage des mains Se laver 20 secondes au savon Aprés chaque téche

critique
Port de gants Utiliser gants adaptés pour Par poste
manutention sale
Nettoyage zone Surface haute fréquence Toutes les 4 heures

désinfectée

Signalement blessure | Remplir registre et prévenir référent | Immédiatement

Ventilation Vérifier flux d'air et ouvertures Quotidiennement

Quand tu commences un nouveau poste, demande la feuille de tragabilité et le point sur
les produits de nettoyage, cela montre ton sérieux et évite les erreurs communes du
démarrage.

Ton hygiéne et celle du site protégent ta santé, tes collegues et les marchandises,
surtout en alimentaire ou pharma.

e Adopte une tenue propre : chaussures dédiées, ongles courts, cheveux
attachés, pas de bijoux qui accrochent.

e Fais le lavage des mains 20 secondes (ou gel), et change les gants s'ils
sont souillés.

e Suis le plan de nettoyage (surfaces toutes les 4 heures, sols au
quotidien) avec tracabilité.

e Utilise des produits correctement étiquetés et sécurisés, et vérifie
ventilation et température.

Signale toute coupure, malaise ou presque accident dans le registre : le
signalement des incidents permet d’ajuster la prévention vite. Participe aux visites
médicales et demande les procédures dés ton arrivée sur un poste.



Chapitre 4 : Environnement et consommation

1. Comprendre I'impact environnemental de la logistique :

Objectif et intérét :

Comprendre ou la logistique consomme le plus te permet de prioriser les améliorations.
Tu vas repérer énergie, emballages, transport et gestion des retours pour agir
efficacement sur le terrain.

Principaux postes d'impact:

Les postes les plus visibles sont le transport routier, les emballages et les retours produits.
Ces postes générent émissions de CO2, déchets et colts, donc cible-les pour obtenir des
gains rapides.

Pourquoi c'est utile sur le terrain ?

Sur le quai, des ajustements simples réduisent les trajets et les déchets. Tu peux mesurer
un impact en semaines, améliorer la sécurité et diminuer les colts opérationnels pour ton
employeur ou ton stage.

Exemple d'optimisation d'un processus logistique :
En modifiant I'ordre de chargement, un entrepét a réduit de 12% le nombre de trajets par
semaine, économisant 250 litres de carburant et 500 € par mois sur les colts transport.

2. Consommation et emballages : tri, réduction et alternatives:

Bonnes pratiques sur les emballages :

Privilégie le juste emballage, supprime le suremballage et réutilise calages ou palettes
quand c'est possible. Ces gestes réduisent volume, déchets et facilitent les opérations de
tri sur site.

Choix des matériaux:

Le carton recyclé, le film étirable recyclé et les palettes réutilisables sont des choix
fréquents. Leur surcolt est souvent amorti en moins de 12 mois gréce aux économies sur
lachat et la gestion des déchets.

Retours et réutilisation :
Mets en place des circuits simples pour récupérer calages et palettes. Un pilote de 3 mois
peut réduire les déchets de 20% et diminuer les achats de consommables d'environ 15%.

e Privilégie lemballage sur mesure pour réduire le volume.
¢ Installe des zones de tri distinctes et étiquetées.
e Favorise les fournisseurs qui reprennent les palettes.

m™m
O

lément Avantage Inconvénient Colt estimeé




Carton recyclé | Bonne biodégradabilité | Moins résistant & +5% & +15%
lhumidité

Film étirable Réduit usage plastique | Qualité variable selon +3% G +10%

recyclé vierge fournisseurs

Palettes Moins d'achats Gestion logistique de Investissement

réutilisables récurrents retour initial

3. Actions sur le terrain et mesures simples a appliquer:

Actions quotidiennes:

Sur le quai, vérifie le remplissage des palettes, évite les allers-retours inutiles et trie les
déchets d la source. Ces gestes prennent 5 & 10 minutes mais réduisent fortement les
pertes.

Indicateurs et suivi:

Suis indicateurs simples tels que kilos de déchets par semaine, trajets journaliers et taux
de palettes réutilisées. Mets a jour un tableau de bord hebdomadaire pour mesurer les
progres.

Mini cas concret:
Contexte : un dépét de distribution voulait diminuer ses déchets demballage. Etapes :
audit sur 2 semaines, pilote d'un changement d'emballage pendant 3 mois, formation
d'équipe de 1jour.

Exemple de résultat :

Résultat : baisse de 18% des déchets, réduction des achats demballage de 12% et
économie de 1200 € sur 3 mois. Livrable attendu : rapport chiffré et fiche procédure
réutilisable.

Lors du stage, note chaque économie visible et demande d'ajouter tes chiffres au rapport
mensuel, cela valorise ton travail et taide pour I'épreuve orale du CAP OL.

Check-list opérationnelle Action a mener

Tri & la source Installer bacs étiquetés prés des postes de préparation

Optimisation chargement | Planifier le chargement pour remplir 95% du volume utile

Réutilisation Réserver un espace pour calages réutilisables

Suivi Noter kilos déchets et trajets chaque semaine




Repeére les postes d'impact majeurs de la logistique (transport, emballages,
retours) pour agir I& ou tu gagnes vite en CO2, déchets et codts. Sur le quai, de
petits ajustements peuvent montrer des résultats en quelques semaines.

e Applique le juste emballage : moins de suremballage, réutilisation des
calages et palettes, tri facilité.

o Teste des alternatives (carton recyclg, film recyclé, palettes
réutilisables) avec un pilote de 3 mois.

e Suis des indicateurs simples : kilos de déchets, nombre de trajets, taux
de palettes réutilisées.

Optimiser I'ordre de chargement et réduire les allers-retours peut diminuer
carburant et dépenses. Note tes économies et fais-les intégrer au rapport mensuel
pour valoriser ton stage.



Prise en charge des flux entrants

Présentation de la matiére :

En CAP OL (Opérateur Logistique), la matiére Prise en charge des flux entrants te prépare
a la réception, au contréle et au transfert des marchandises. Elle conduit & I'épreuve Prise
en charge des flux entrants et sortants, notée sur 20, avec un coefficient de 6.

La validation se fait le plus souvent en CCF, pendant la formation, & partir de situations
proches du réel. Si tu es en forme ponctuelle, I'évaluation prend la forme d’'un pratique de
40 min, en fin de formation, avec des consignes de sécurité a respecter.

Je me rappelle d'un camarade, il connaissait le cours, mais il a perdu des points juste
pour un contrdle visuel trop rapide, ca m’'a marqué.

Conseil :

Pour réussir, travaille comme sur un quai: Méthode, calme, et traces écrites. Entraine-toi 3
fois par semaine, 20 minutes, sur un bon de livraison et une fiche de contrdle, jusqu’d aller
vite sans t'énerver.

Le piege classique, c’est d’oublier la tragabilité. Répéte toujours la méme routine, et note
tout de suite les écarts, avaries, quantités, références, puis applique la procédure de
traitement.

Checklist simple & connaitre par coeur..

e Controle des documents
e Vérification des colis
e Enregistrement des entrées

Table des matiéeres

Chapitre 1: Réception et contrdle Aller
1. Réception des marchandises Aller
2. Contrdle qualité et tracabilité Aller
Chapitre 2: Identification et tragabilité Aller
1. Systémes didentification Aller
2. Tragabilité opérationnelle Aller
3. Pratiques en entrepét et erreurs fréquentes Aller
Chapitre 3 : Mise en stock et adressage Aller
1. Choisir lemplacement et le type de stockage Aller
2. Attribuer un adressage efficace Aller

3. Ranger et sécuriser les stocks Aller




Chapitre 4 : Manutention manuelle et assistée

1. Manutention manuelle sécurisée

2. Aides mécaniques et assistées

3. Organisation et prévention des risques

Chapitre 5 : Rangement des zones

1. Organisation et signalisation des zones

2. Gestion des zones temporaires et non conformes

3. Entretien, sécurité et ergonomie des zones

Aller
Aller
Aller
Aller
Aller
Aller
Aller
Aller



Chapitre 1: Réception et contrdle

1. Réception des marchandises:

Objectif et réle :

Tu dois recevoir et vérifier les marchandises, tassurer qu'elles correspondent aux
commandes, protéger la chaine logistique et faciliter la mise en stock rapide, ce role évite
retards et litiges.

Documents a vérifier :
Vérifie le bon de livraison, le bon de commande et les étiquettes, puis compare quantités,
références et qualités avant signature, c'est simple mais crucial pour la suite.

e Bon de livraison
¢ Bon de commande
e Etiquettes et numéros de lot

Procédure de déchargement:
Coordonne l'arrivée, sécurise la zone et vérifie palettes et colis, note toutes anomailies.
Anecdote: jai signé un BL une fois sans vérifier et jai perdu 3 jours.

Exemple de réception:
Le transporteur livre 10 palettes, tu vérifies 10 bons de livraison et tu constates 1 palette
endommageée, tu notes I'anomalie.

P

2. Contrdle qualité et tracabilité :

Controle visuel et quantitatif :
Fais un contrdle visuel systématique et vérifie les quantités ou le poids, utilise le scanner si
disponible, compte des échantillons et marque clairement les écarts détectés.

Gestion des anomalies :
Si tu repéres un écart prends photos, note la nature et la quantité, informe ton
responsable et ouvre une réclamation fournisseur ou transporteur selon le cas.

Utilise des libellés clairs et des photos datées, cela te fait gagner 2 & 3 jours lors du
traitement des litiges et protége ton équipe lors des relances.

Enregistrement et tracabilité :

Saisie les données dans le WMS immédiatement, conserve les documents papier et les

étiquettes, et assure la tracabilité lot par lot pour faciliter rappels et recherches futures.

Mini cas concret:



Contexte: tu recois 50 cartons de pieces électroniques, le bon indique 50 mais tu
constates 47 cartons et 3 cartons sont absents ou endommageés.

e Prendre photos et noter les numéros de palette

e Ouvrir une réclamation fournisseur et informer le transporteur

e Enregistrer la réception partielle dans le WMS et mettre en quarantaine 3
cartons

Résultat: ouverture d'une réclamation, réception validée a 47 cartons, délai de résolution
estimé a 5 jours, livrable attendu: rapport photo et bon de réclamation signé.

Etape Question a se poser

Réception Correspondent la quantité et la référence au bon de commande

Contrdle qualité | Y a-t-il des dommages visibles ou des pieces manquantes

Tragabilité Les numéros de lot sont-ils enregistrés dans le WMS

Action Faut-il refuser, accepter partiellement ou ouvrir une réclamation

A la réception, ton objectif est une réception sans litige : tu compares commande
et livraison, sécurises le déchargement, puis contrdles I'état et les quantités avant
de signer.

o Vérifie BL, bon de commande, étiquettes et numéros de lot.

e Fais un contréle visuel systématique et un comptage ou pesage
(scanner si possible).

e Encas d'écart, prends une preuve photo datée, notes les anomalies et
ouvres une réclamation.

e Saisis tout dans le WMS pour une tracgabilité lot par lot, avec réception
partielle ou quarantaine si besoin.

Demande-toi toujours si tu dois accepter, refuser ou accepter partiellement. Une
saisie immédiate et des preuves claires accélérent la résolution et protégent
I'équipe.



Chapitre 2: Identification et tracabilité

1. Systémes d'identification:

Types et usages:
Les principaux moyens sont I'étiquette papier, le code-barres 1D, le code QR, la puce RFID
et I'étiquette GSI. Choisis selon le volume, la vitesse et le budget de ta chaine logistique.

Choix selon le produit :

Pour produits fragiles ou lots alimentaires, privilégie un étiquetage lot et date de
péremption clair. Pour piéces techniques, pense au numeéro de série pour chaque unité
suivi dans le temps.

Avantages et limites :
Le code-barres reste économique et simple, la RFID accélére le scan a distance mais
coQte plus cher. Evalue codt par unité et gain de temps en préparation et inventaire.

Exemple d'identification d'unlot:
Une palette regoit une étiquette GS1 avec GTIN, numéro de lot et date de fabrication, lisible
en 2 secondes par un lecteur standard lors de la sortie.

Méthode Usage courant Colt estimeé
Etiquette papier Colis, suivi simple Tres faible
Code-barres 1D Scan manuel en picking Faible
Code QR Infos supplémentaires, smartphone Faible & moyen
RFID Inventaires rapides, flux sortants Moyen & élevé

2. Tracabilité opérationnelle:

Flux d'information:
La tracabilité enregistre qui a fait quoi, quand et ou. Chaque scan, chaque mouvement se
traduit par une ligne dans le WMS ou un registre papier pour suivre I'historique du produit.

Enregistrement et horodatage :

Horodate toujours & la minute. Un enregistrement mal daté complique les réclamations.
Utilise des formats clairs jour/mois/année et conserve les logs au moins 1 an selon le type
de marchandise.

Utilisation en cas d'incident :
Si un lot est défectueux, remonte la chaine gréce au numeéro de lot ou numéro de série
pour isoler les unités touchées et notifier fournisseurs et clients rapidement.



Exemple d'alerte qualité :
Un magasin signale 10 colis avec produit abimé, le WMS montre que tous proviennent du
méme lot produit le 12/09, ce qui permet un rappel ciblé plutét qu'un retrait massif.

3. Pratiques en entrepét et erreurs fréquentes:

Procédures quotidiennes:
Vérifie I'étiquetage a la réception, scanne chaque palette en entrée et chaque colis en
sortie. Consacre 5 & 10 minutes par palette pour un contréle rapide et fiable.

Erreurs fréquentes et correctifs :
Les erreurs courantes sont étiquette posée a I'envers, code illisible, double enregistrement.
Corrige avec une formation de 1 heure et checklist visuelle au poste de travail.

Astuces de stage:
Range les étiquettes et scanners au méme endroit, fixe un rituel de vérification avant la
préparation, note les anomalies dans un carnet pour en parler au tuteur chaque semaine.

Exemple d'optimisation d'un processus de production:
Dans mon stage, on a standardisé les étiquettes sur 3 modéles, réduit les erreurs de
scanning de 60% en 2 semaines, et gagné 15 minutes par tournée quotidienne.

Mini cas concret:

Contexte : petit entrepdt e-commerce gérant 2 000 commandes par mois, taux d'erreur
de préparation 8% entrainant retours fréquents. Etapes : audit 1jour, étiquetage GS1 des
palettes, formation 2 jours, mise & jour du WMS.
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Résultat : aprés 4 semaines, taux d'erreur tombé a 3%, soit 100 erreurs évitées par mois,
délai moyen de préparation réduit d1 jour. Livrable attendu : fichier CSV des 1200 palettes
étiquetées et rapport de conformité de 6 pages.

Conseil vécu:
Prends I'habitude de scanner deux fois les manipulations critiques, cela évite souvent des

incidents stupides et montre ta rigueur au tuteur.

Check-list opérationnelle:

Etape Action Fréquence
Réception | Vérifier étiquettes et scanner palette A chaque arrivée
Stockage Saisir emplacement dans le WMS A chaque mise en rayon
Picking Scanner article et colis avant emballage A chaque préparation
Sortie Contrdéler numéro de lot et date A chaque expédition
Archivage | Conserver logs et rapports Hebdomadaire

Tu dois choisir un systéme d'identification adapté a ton flux : étiquette papier,
code-barres, QR, RFID ou GS1. Pense produit : numéro de lot et dates pour
l'alimentaire, numéro de série pour les piéces suivies dans le temps.

e Compare colt et gain : code-barres simple et économique, RFID plus
rapide a distance mais plus chére.

e Assure la tragabilité : chaque scan crée un historique (qui, quand, o)
avec horodatage a la minute et logs gardés au moins 1 an.

e Enentrepdt, limite les erreurs (étiquette inversée, illisible, double saisie)
via formation courte et check-list visuelle.

En cas d'incident, remonte vite au lot ou & la série pour isoler les unités touchées et
éviter un retrait massif. Scanne réception et sortie, et double-scanne les
manipulations critiques pour sécuriser tes préparations.



Chapitre 3 : Mise en stock et adressage

1. Choisir 'emplacement et le type de stockage:

Objectif et critéres:

Choisir lemplacement vise & optimiser les déplacements, réduire les manutentions et
protéger les produits. Prends en compte volume, rotation, fragilité, acces et sécurité pour
décider du stockage adapté.

Types de stockage :

e Stockage au sol pour palettes lourdes et rotations faibles

e Racking pour palettes a rotation moyenne ou haute

e Rayonnage pour colis et pieces détachées a prélevements fréquents
e Stockage climatique pour produits sensibles & la température

Exemple d'organisation de zone :

Tu peux réserver 30% des emplacements proches a la zone d'expédition pour les 20%
darticles fast movers, afin déconomiser 10 & 20 minutes par préparation de commande
en moyenne.

Marque les allées avec des bandes et numérote les niveaux, cela évite 1 erreur
d'emplacement sur 50 actions lors des premiéres semaines.

2. Attribuer un adressage efficace:

Régles d'adressage:

Un adressage clair réduit les erreurs et accélére les flux. Utilise un code logique, progressif,
lisible par scanner, et limite la longueur & 12 caractéres pour compatibilité avec la plupart
des WMS.

Format standard a privilégier:
Adopte un format fixe qui décrit zone, allée, rangée, niveau et position. Par exemple Zone A
Allée 05 Rangée 02 Niveau 01 Position 03 donne un repérage précis et universel.

Elément Signification Exemple
Zone Type de stockage ou température A
Allée Numéro d'allée dans la zone 05
Niveau Hauteur sur le rack 01
Position Emplacement précis sur la travée 03




Exemple d'adressage:
Un carton en A-05-02-01-03 se trouve en zone A, allée 05, rangée 02, niveau 01, position
03. C'est simple, lisible et compatible avec le scan koz.

3. Ranger et sécuriser les stocks :

Bonnes pratiques de rangement :
Range selon la rotation et la fragilité, laisse des couloirs de 1,8 m pour le passage des
chariots, et fixes les charges lourdes en bas pour plus de sécurité et de stabilité.

Gestion des emplacements réservés:

Prévois des emplacements pour retours, quarantaines et embouteillages. Réserve 5 a 10
emplacements par tranche de 200 emplacements pour absorber les variations
saisonniéres.

Exemple de mini cas concret:

Contexte : Réception de 500 cartons d'un produit nouveau. Etapes : définir 20
emplacements dédiés, encoder 500 codes-barres, positionner 25 cartons par
emplacement. Résultat : mise en stock en 3 heures, tragabilité compléte.

Livrable attendu :
Fichier CSV listant 20 emplacements créés, quantité par emplacement, code article et
code emplacement, plus rapport d'entrée daté et signé par le réceptionnaire.

Checklist opérationnelle Action
Vérifier lespace Confirmer que 'emplacement est libre et adapté
Scanner l'article Encoder le code article et lier au code emplacement
Noter la quantité Saisir la quantité réelle dans le WMS ou bordereau
Sécuriser la marchandise Bloquer 'emplacement si produit fragile ou en

quarantaine

Archiver le bon de mise en Joindre le bon au dossier et au fichier CSV
stock

Si tu fais 1 erreur demplacement, corrige-la immeédiatement et note la cause, cela évite
que l'erreur ne se répete pendant 2 semaines.



Pour réussir ta mise en stock, vise a réduire les déplacements et a protéger les
produits en choisissant le bon type de stockage selon volume, rotation, fragilité,
acces et sécurité.

e Adapte le stockage : sol (lourd, faible rotation), racking (palettes),
rayonnage (prélévements fréquents), climatique (sensible).

e Mets un adressage clair et court : code logique, scannable, idéalement
12 caractéres max.

e Standardise un format zone-allée-niveau (zone, allée, rangée, niveau,
position) pour trouver vite et limiter les erreurs.

e Range avec des régles fixes : couloirs 1,8 m, sécuriser les charges
lourdes en bas, et réserve des emplacements pour
retours/quorontoine.

Numérote allées et niveaux, puis contrdle : espace libre, scan article, quantité réelle,
blocage si besoin, et archivage (CSV + bon daté). Corrige toute erreur
d’emplacement tout de suite et note la cause pour éviter qu’elle revienne.



Chapitre 4 : Manutention manuelle et assistée

1. Manutention manuelle sécurisée:

Principes de base:

Garde toujours la charge pres du corps, fléchis les genoux, pousse avec les jambes et
évite de te tordre en portant. Un dos droit et des mouvements lents réduisent fortement le
risque de blessure.

Préparation avant levage :

Avant de soulever, vérifie 'état du colis, la prise possible et le chemin & parcourir. Evalue le
poids approximatif et demande de l'aide si tu dois faire plus de 2 manipulations lourdes
par minute.

Techniques de prise:

Adopte une prise solide, utilise des poignées ou sangles quand c'est possible, et répartis le
poids avec deux mains. Si 'objet est volumineux, communique clairement avec ton
coéquipier avant de bouger.

Exemple de bonne pratique:

Pour monter une caisse de 20 kg sur un palettier bas, approche-toi, place un pied
Iégérement en avant, fléchis les genoux et place la caisse sur ta cuisse avant de la
déposer au bon emplacement.

2. Aides mécaniques et assistées:

Choisir le matériel adapté :

Connais les outils disponibles et leur capacité. Un transpalette manuel est fait pour
déplacer des palettes jusqu'd 1200 kg en entrepdt, un diable pour des colis de 200 kg
environ et un gerbeur pour lever jusqu'a 1000 kg.

Capacités et limites:

Selon IINRS, il n'y a pas de poids maximum légal pour la manutention manuelle,
I'évaluation des risques est obligatoire et les aides mécaniques doivent étre privilégiées
quand la charge ou la fréquence augmentent.

Entretien et vérification:

Vérifie I'état des roues, freins, fourches et batteries avant chaque prise de poste. Un
transpalette mal réglé augmente le risque d'accident et rallonge le temps de
manutention, donc fais un contrdle rapide quotidien.

Capacité

Equipement e e .
quip indicative

Usage courant

Diable 200 kg Déplacement de colis individuels




Transpalette manuel | 2 500 kg Transport de palettes sur courtes
distances

Transpalette 2 000 kg Trajets fréquents ou longues distances

électrique

Gerbeur électrique 1000 kg Mise en hauteur et empilage

3. Organisation et prévention des risques :

Evaluation du poste::

Repére les points d'effort, la fréquence des gestes et les distances & parcourir. Note
combien de manipulations sont nécessaires par palette, combien de métres parcourus et
le temps moyen par cycle.

Formation et bonnes habitudes:

Une formation de 30 & 60 minutes sur les techniques de base réduit les incidents. Répéte
les gestes encadrés en stage, demande des retours et intégre les conseils du tuteur pour
progresser rapidement.

Procédures d'équipe :

Organise la répartition des tdches pour limiter les manutentions longues et répétitives.
Prévois des pauses, alterne les activités et consigne toute difficulté sur la fiche d'incident
afin daméliorer le poste.

Exemple de cas concret:

Une arrivée de 1 palette de 800 kg nécessite 4 manipulations, un transpalette manuel et 2
personnes pour stabiliser la charge, déplacement de 20 m, opération réalisée en 6
minutes au lieu de 20 minutes en port manuel.

Action Pourquoi Fréquence
Vérifier EPI Protection en cas d'accident | Avant chaque prise de poste
Controler matériel Eviter panne et incident Quotidien
Utiliser aide mécanique | Limiter efforts et blessures Si charge > 25 kg
Consigner incident Suivre amélioration du poste | A chaque probléme

Mini cas concret - réception d'une palette :

Contexte: réception d'une palette de 800 kg, 32 colis de 25 kg chacun, trajet de 20 métres
vers stockage. Etapes: contrdle, stabilisation, transpalette manuel, stockage. Résultat:
intervention en 6 minutes avec 2 personnes.

Livrable attendu :




Fiche de manutention chiffrée contenant nombre de colis, poids total 800 kg, temps
d'opération 6 minutes, matériel utilisé transpalette manuel, effectif 2 personnes et
remarque sécurité.

Pour limiter les blessures, applique les régles de manutention manuelle sécurisée
et privilégie les aides dés que la charge ou la fréquence augmente. Prépare
toujours ton levage: état du colis, prise, trajet, poids et besoin d'aide.

e Garde la charge prés du corps, dos droit, genoux fléchis, pas de torsion,
mouvements lents.

e Choisis le bon matériel selon la capacité: diable, transpalette, gerbeur;
respecte les limites.

 Fais un contrdle rapide quotidien (roues, freins, fourches, batteries) et
porte tes EPI.

e Organise le poste: mesures, alternance, pauses, et fiche d’incident si
probléme.

Une courte formation et de bonnes habitudes d’équipe réduisent nettement les
incidents. Chiffre tes opérations (poids, temps, matériel, effectif) pour améliorer en
continu et décider quand utiliser une aide mécanique adaptée.



Chapitre 5: Rangement des zones

1. Organisation et signalisation des zones:

Objectif et principes:

Le but est d'avoir des zones claires pour gagner du temps et réduire les erreurs de
préléevement. Tu dois distinguer zone de réception, zone de contrdle, zone de préparation
et zone de stockage temporaire.

Codes couleurs et marquages:

Utilise des bandes au sol, des panneaux et des étiquettes visibles & 3 meétres. Par exemple,
réserve le rouge pour la zone non conforme, le vert pour la zone préte a expédier et le
jaune pour les retours.

Plan simple:

Affiche un plan & I'entrée avec Iégende, sens de circulation et distances entre
emplacements. Un plan réduit le temps d'adaptation des nouveaux, souvent de 1a 3 jours
en moins pour étre autonome.

Fais une tournée hebdomadaire de 10 minutes pour vérifier la signalisation, ¢a évite les
erreurs et tu gagnes en régularité.

Exemple d'optimisation d'un processus de production:
Un entrepdt a rebaptisé ses allées A a D et posé une bande jaune de 10 cm, réduisant les
erreurs de picking de 15% en 1 mois.

2. Gestion des zones temporaires et non conformes:

Définir une zone de quarantaine :
Installe une aire dédiée pour les produits suspects ou endommageés. Limite la surface a 4
palettes maximum par jour pour garder le contréle et faciliter les audits qualité.

Procédure de traitement:

Etiquette chaque palette quarantaine avec date d'entrée, motif et nom du contréleur.
Prévois 48 heures de délais pour décider de la suite, cession, retour fournisseur ou
destruction.

Flux a prioriser:
Attribue des priorités pour la remise en stock, la réparation ou I'expédition retour. Un code
A, B, C simplifie la décision, A étant action immédiate sous 24 heures.

Exemple de cas concret:
Contexte : Un site réceptionne 120 colis par jour, 5% étaient endommagés. Etapes :
création d'une zone quarantaine, étiquetage, décision en 48 heures. Résultat : réduction



des litiges de 40% en 2 mois. Livrable attendu : rapport quotidien avec nombre d'articles

en quarantaine et décision prise, format feuille Excel ou liste imprimée, 1ligne par
événement.
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3. Entretien, sécurité et ergonomie des zones:

Maintien de la propreté :

Planifie un nettoyage quotidien rapide et un nettoyage complet 1 fois par semaine. Un sol
propre réduit le risque de glissade et améliore la lisibilité des marquages au sol.

Sécurité et ergonomie:
Garde les allées libres sur au moins 1,2 métre pour la circulation piétonne et 2,5 métres
pour les chariots. Positionne les charges entre 0,4 m et 1,2 m pour limiter les efforts.
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Vérifications et contréles :

Fais des contréles hebdomadaires et un audit mensuel des zones. Note les anomalies et
corrige-les sous 72 heures, cela montre ton sérieux lors des visites de clients et des
contréles internes.

Astuce terrain:
Marque I'emplacement des extincteurs et des boites & outils avec des autocollants
réfléchissants, cela sauve du temps en cas d'urgence.

Elément Action Fréquence
Signalisation au sol Vérifier ladhérence et la lisibilité Hebdomadaire
Zone quarantaine Contrdler étiquetage et décisions Quotidien
Allées et dégagements Mesurer largeur et enlever obstacles Hebdomadaire
Nettoyage complet Balayage et lavage Hebdomadaire
Audits de conformité Contrdle indépendant Mensuel

Mini check-list opérationnelle:

o Vérifie que la signalisation est visible & 3 métres.

e Contréle que la zone quarantaine n‘excéde pas 4 palettes.

e Mesure les allées pour respecter 1,2 métre ou 2,6 métres selon équipement.
¢ Note toute anomalie et corrige sous 72 heures.

e Archive le rapport quotidien ou hebdomadaire pour le suivi.



Mini cas concret métier:

Contexte : Petit entrepot e-commerce traitant 300 commandes par jour. Etapes :
regroupement des retours dans une zone dédiée, étiquetage systématique, décision sous
48 heures, réintégration ou renvoi fournisseur.

Résultat : réduction du stock bloqué de 60 & 20 articles en 30 jours. Livrable attendu :
tableau Excel quotidien indiquant nombre d'articles en quarantaine, motif et décision
prise, avec date et nom du responsable.

Rends tes zones d’entrepdt lisibles pour gagner du temps et limiter les erreurs :
réception, contréle, préparation, stockage temporaire. Appuie-toi sur une
signalisation claire au sol, des codes couleurs et un plan simple affiché & I'entrée.

e Marque les zones avec étiquettes visibles & 3 m et couleurs (rouge non
conforme, vert prét a expédier, jaune retours).

e Crée une zone de quarantaine dédiée (max 4 palettes/jour) et
étiquette date, motif, contrdleur.

o Décide sous 48 h avec un code de priorité AB C (A sous 24 h) et tiens
un rapport.

e Assure propreté et sécurité : allées 1,2 m piétons, 2,5 m chariots,
corrections sous 72 h.

Fais une tournée hebdomadaire de 10 minutes et un audit mensuel : tu stabilises les
flux, facilites I'intégration des nouveaux et réduis litiges et erreurs de picking.



Prise en charge des flux sortants

Présentation de la matiére :

Dans le CAP OL (Opérateur Logistique), la matiére « Prise en charge des flux sortants » te
met dans la peau de I'équipe expédition: Préparer la coommande, prélever, contrdler,
emballer, étiqueter, puis tracer I'envoi avec le scanner ou logiciel.

Cette matiére conduit a I'épreuve « Prise en charge des flux entrants et sortants », une
épreuve pratique, coefficient 6, le plus souvent en mode CCF, sinon en examen final
ponctuel de 40 min. J'ai vu un camarade perdre 5 minutes d cause d'une étiquette
inversée, ¢a vaccine vite.

Conseil :

Pour viser une bonne note, entraine-toi 2 fois 20 min par semaine en conditions réelles: Lis
une commande, fais le parcours de prélévement, puis annonce ton contréle quantité et
état. Chronomeétre-toi sur 40 min.

Garde une routine simple:

e Préparation de commandes propre
e Contrdle et tragabilité
e Sécurité au quai

Le piege, c’est la précipitation. Si tu hésites, stoppe 10 secondes, relis la commande, et
vérifie 1derniére fois avant de valider.

Table des matiéres
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1. Choisir les emballages adaptés Aller
2. Réaliser 'emballage efficace Aller
3. Etiqueter correctement les colis Aller
Chapitre 3 : Constitution des expéditions Aller
1. Préparer la consolidation des colis Aller
2. Palettisation et sécurisation des charges Aller
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Chapitre 4 : Contrdle avant départ Aller
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Chapitre 1: Préparation de commandes

1. Préparerlazone de préparation:

Objectif et organisation:

Avant de commencer, range la zone et vérifie les emplacements. Lobjectif est d'éviter les
déplacements inutiles et de réduire les erreurs, ainsi tu gagnes du temps et de I'énergie
sur chague commande.

Sécurité et ergonomie:

Assure-toi que les allées sont dégagées, que les cartons sont accessibles & hauteur
stable, et que tu utilises une tenue et des EPI adaptés. Une bonne posture évite les
blessures et garde ta productivité constante.

Méthodes de picking :

Connais les méthodes principales, picking piéce a piéce, consolidation ou wave picking.
Choisis la méthode selon le type de commandes, le volume journalier, et le matériel
disponible pour étre efficace.

Exemple d'optimisation d'un processus de production:
Dans un petit entrepdt, on a regroupé les produits les plus demandés sur 10 % des
emplacements, ce qui a réduit les trajets de picking de 30 % en moyenne.

Méthode de . o e
. . Avantage principal Inconvénient
picking
Picking piece & Simplicité Beaucoup de déplacements
piéce
Wave picking Regroupement des Nécessite planification
commandes
Zone picking Moins de trajets Gestion demplacements plus
complexe

2. Exécuter la préparation et le contréle:

Préparation des bordereaux et lecture des ordres:

Lis chaque bordereau attentivement, vérifie référence, quantité, et priorité. Utilise le
scanner si tu en disposes pour réduire le risque d'erreur et pour tracer chaque action sur
ton terminal.

Emballe et étiquettage :

Choisis un emballage adapté & la marchandise, protége les fragiles avec 2 a 3
centimeétres de calage, colle une étiquette claire avec adresse et code-barres. Un bon
emballage évite les retours clients.



Contrdle qualité et gestion des non-conformités:

Contrdle la quantité, I'état des produits, et la conformité des références. Si tu trouves un
souci, note-le, isole l'article, et préviens ton responsable pour action immédiate, cela
limite les erreurs envoyées.

Exemple de contréle rapide :
Pour 50 commandes, fais un double contrbéle aléatoire sur 10 % des colis, c'est un bon
compromis entre rapidité et qualité en période chargée.

Mini cas concret:

Contexte : préparation de 200 commandes en 4 heures pour une campagne
promotionnelle. Etapes : préparation des bordereaux, picking en zone, contrdle, emballage
et palettisation. Résultat : 200 colis préts & I'expédition & 16 h.

Résultats chiffrés : 200 commandes, 3 articles moyens par commande, 600 articles
traités, 4 préparateurs, 4 heures, productivité moyenne 12,5 commandes par personne par
heure, taux d'erreur 0,8 %.

Livrable attendu : bordereau de préparation scanné, Excel ou WMS mis & jour, 200 colis
étiquetés, 10 palettes palettisées prétes pour transporteur, rapport danomalies avec
photos.

Checklist opérationnelle :
Utilise cette check-list avant I'expédition, tu gagneras en fiabilité et en confiance sur le
terrain.

Etape Action
Vérification zone Allées dégagées, emplacements accessibles
Lecture bordereau Référence, quantité, priorité vérifiées
Emballage Protection adaptée, étiquette lisible
Contréle Contréle quantité et état, noter anomalies
Suivi Mise & jour WMS ou tableur, envoi du rapport

Quand jétais en stage, on classait les commandes urgentes dans un bac rouge, cela
évitait les confusions et réduisait le retard des expéditions.



Pour préparer une commande efficacement, commence par organiser I'espace et
sécuriser tes gestes. Une zone rangée limite les trajets et les erreurs, et une bonne
posture avec EPI te protége.

e Prépare la zone : allées dégagées, emplacements vérifiés, cartons
accessibles & hauteur stable.

e Choisis une méthode de picking adaptée (piéce a piéce, wave, zone)
selon volume, commmandes et matériel.

e Exécute et trace: lis le bordereau, scanne références et quantités, gere
les priorités.

e Assure le contréle qualité : emballage adapté, calage 2 a 3 cm,
étiquette claire, anomalies isolées et signalées.

Garde une check-list avant expédition pour fiabiliser la préparation et mettre &
jour le WMS. En période chargée, un contrdle aléatoire sur 10 % des colis et un
repérage visuel des urgences (exemple : bac rouge) t'aident a rester rapide sans
sacrifier la qualité.



Chapitre 2: Emballage et étiquetage

1. Choisirles emballages adaptés:

Objectif et public :
Choisir un emballage protége le produit, facilite le transport et réduit les retours. Cible ton
choix selon le contenu, la destination et le mode de transport, pour éviter casse et litiges.

Matériaux et caractéristiques:

Connais les options courantes, carton simple, double cannelure, plastique bulle et film
étirable. Evalue résistance, poids et codt, et privilégie la sécurité pour les produits fragiles
ou lourds.

Contraintes réglementaires et environnementales :

Respecte les régles pour produits dangereux, denrées alimentaires et déchets
d'emballage. Cherche des matériaux recyclables, et réduis le volume d'emballage pour
limiter les colts de transport.

Exemple d'emballage :

Pour un lot de 12 bouteilles en verre, utilise un carton double cannelure, calage en mousse
ou compartiments, et filmage extérieur. Résultat attendu, zéro casse sur 100 expéditions
testées.

2. Réaliser 'emballage efficace:

Plan simple:
Travaille selon un ordre logique, nettoyage de la zone, contréle du produit, mise en calage,
fermeture et étiquette. Cette méthode réduit les erreurs et accélére le flux sortant.

Etupes et gestes techniques:
Mesure la marchandise, adapte la taille du carton, place le calage autour de l'article,
comble les vides et scelle solidement avec bande adhésive de 50 mm ou plus.

Mini cas concret:

Contexte, un e-commerce expédie 150 colis journaliers. Etapes, standardiser 3 tailles de
cartons et former 4 opérateurs sur 2 jours. Résultat, temps moyen par colis réduit de 6 & 4
minutes, taux de casse divisé par 3. Livrable attendu, fiche opératoire imprimée et tableau
de contrdle quotidien.

Exemple d'optimisation d'un processus de production:
En remplagant le calage non adapté par des inserts standards, Iéquipe a réduit la
consommation de mousse de 30 pour cent et accéléré lemballage de 25 pour cent.

Elément Question d se poser Action rapide




Taille du Le produit bouge-t-il dans la boite ? Adapter carton ou ajouter
colis calage
Calage Protége-t-il contre les chocs ? Mettre mousse, papier kraft ou
inserts
Fermeture La fermeture supportera-t-elle la Utiliser ruban adhésif 50 mm, 3
manutention ? bandes
Poids Le poids affecte-t-il le prix d'expédition ? | Peser et optimiser emballage

3. Etiqueter correctementles colis:

Informations obligatoires :

Une étiquette claire contient destinataire, adresse compléte, référence commande, poids,
nombre de colis et éventuels pictogrammes de manutention. Cela évite retards et litiges
lors du transport.

Etiquettes particuliéres et réglementaires :
Pour produits dangereu, suis les régles ADR et appose pictogrammes et UN code. Pour
denrées alimentaires, indique date limite et conditions de conservation si nécessaire.

Controéles et tracabilité :
Vérifie le bon étiquetage avant départ, scanne le code barre et enregistre le numéro de
suivi. Un contréle fréquent évite les erreurs d'adresse et les retours clients colteux.

Colle I'étiquette sur une surface plane, protégée par une pochette plastique si nécessaire.
Si tu colles I'étiquette sur un scotch irrégulier, le scan échouera souvent en livraison.

Exemple d'étiquette compléte :
Destinataire, adresse, référence commande 12345, poids 2,5 kg, colis 1 sur 2, pictogramme
fragile. Ce format réduit de 80 pour cent les erreurs de tri dans mon premier stage.

Check-list opérationnelle :
Utilise cette liste avant chaque expédition pour ne rien oublier sur le terrain.

o Vérifier Iintégrité du produit et absence d'anomalie visuelle
e Contréler la taille et le calage adaptés

e Peser et indiquer le poids exact sur I'étiquette

e Apposer I'étiquette lisible et scannable

e Enregistrer le numéro de suivi dans le systéme



Un bon emballage protége le produit, fluidifie le transport et limite les retours.
Choisis-le selon contenu, destination et contraintes, en privilégiant des matériaux
adaptés et recyclables. Applique un plan d'emballage simple et standardise pour
gagner du temps. Une étiquette claire et scannable évite retards et litiges, avec
mentions obligatoires et régles spécifiques (ADR, alimentaire).

e Adapter taille, calage contre les chocs et fermeture solide (ruban 50
mm, plusieurs bandes).

e Optimiser poids et volume pour réduire les colts d'expédition.

e \Vérifier et tracer: scan code-barres, numéro de suivi, controle avant
départ.

Travaille avec une fiche opératoire et une check-list & chaque colis. En combinant
standardisation, contrdle et tragabilité des expéditions, tu réduis la casse et les
erreurs d'adresse tout en accélérant le flux sortant.



Chapitre 3 : Constitution des expéditions

1. Préparer la consolidation des colis :

Objectif et critéres:

L'objectif est de regrouper les colis par destination et contraintes, pour réduire
manipulations et trajets. Tu vérifies fragilité, température, délais et tout marquage
particulier avant de lancer la consolidation.

Plan simple:
Organise les colis par secteur géographique puis par urgence, place les plus lourds en
bas et identifie les palettes avec un numéro unique pour le suivi et la réconciliation.

Vérifier compatibilité produits :

Ne mélange pas produits incompatibles comme produits chimiques et denrées
alimentaires. Note toute exigence spécifique sur le bordereau pour éviter rejet a la
réception.

Exemple d'assemblage pour une commande client :
Pour 120 colis destinés & Paris, tu regroupes par code postal et réduis 2 trajets, résultat 30%
de gain de temps sur la préparation selon ton organisation interne.

2. Palettisation et sécurisation des charges:

Choix de la palette et répartition des poids :
Privilégie palette euro 800 x 1 200 mm quand le client I'exige, répartis la charge
uniformément et respecte le poids maxi par palette du site, souvent 1 000 kg ou 1200 kg.

Filmage et sanglage :
Filmage & 3 passes minimum selon la stabilité, sangles pour charges lourdes. Vérifie coins
et solidité, puis teste un Iéger basculement pour t'assurer que rien ne glisse.

Limites et ergonomie:
Respecte la limite de manutention manuelle, souvent 30 kg par personne, et utilise
transpalette ou gerbeur pour les charges plus lourdes afin d'éviter les accidents.

Place I'étiquette principale en haut & droite de la palette, visible depuis le quai, cela évite
20 & 30 secondes de recherche par palette en moyenne.

Une fois, jai oublié la pastille "fragile” et la palette a regu un impact, donc vérifie toujours
les marquages.

3. Documents et transmission au transporteur:

Vérifier bordereau et bons :



Contrdle que le bordereau indique références, quantités, poids et dimensions, et que le
bon de livraison correspond exactement aux colis préparés pour éviter litiges a la
livraison.

Etiquetage transport et code transporteur :

Appose l'étiquette transport avec numéro de commande, code transporteur, nombre de
colis et poids total, afin que le chauffeur et le chargeur puissent identifier la marchandise
rapidement.

Communication et prise de rendez-vous :
Transmets les documents au transporteur dés que la palette est préte, confirme la plage
horaire et note le numéro de rendez-vous pour éviter refus de prise en charge le jour J.

Exemple d'envoi vers un transporteur régional :
Tu prépares 5 palettes de 900 kg chacune pour livraison sur 2 points de vente, tu bloques
un camion 34 t avec plage 08h-12h, et la livraison est réalisée en 1 jour ouvré.

Controle Action rapide
Nombre de colis Comparer au bon de préparation
Poids et dimensions Vérifier totaux et noter anomalies
Sécurisation Contréler filmage et sangles
Etiquetage S'assurer visibilité et conformité
Documents transmis Envoyer bordereau et liste colisage au transporteur
Elément Détails chiffrés
Contexte Commande e-commerce de 350 colis vers 7 magasins, poids moyen 5
kg par colis
Etc:pes Préparation 6 h, consolidation 2 h, palettisation 1,5 h, flmage 1h
Résultat 35 palettes prétes, livraison en 48 h, réduction des trajets de 2 a'l
Livrable Bordereau de transport et liste colisage indiquant 350 colis, poids total
attendu 1750 kg

Check-list opérationnelle :

o Vérifier nombre de colis et cohérence avec le bon de préparation
e Controler poids et dimensions, noter les écarts

e Sécuriser palette avec filmage et sangles, test de stabilité

e Apposer étiquettes transport lisibles et complétes

e Transmettre bordereau et confirmer rendez-vous au transporteur



Tu construis une expédition en visant regrouper par destination et contraintes
(fragilité, température, délais). Tu consolides sans mélanger des produits
incompatibles, puis tu palettises en respectant poids maxi et ergonomie.

e Organise par zone puis urgence, mets les lourds en bas, numérote les
palettes pour le suivi.

e Choisis la palette adaptée (souvent euro), répartis la charge, applique
un filmage en 3 passes et des sangles si nécessaire, puis teste la
stabilité.

o Etiquette lisible (idéalement en haut & droite) et contréle bordereau, BL,
colisage avant départ.

Avant I'enlevement, vérifie quantité, poids, sécurisation et étiquetage. Transmets
vite les documents transmis au transporteur et confirme le rendez-vous pour
éviter un refus le jour J.



Chapitre 4 : Contrdle avant départ
1. Vérifier I'intégrité et I'étiquetage:

Controle visuel :

Regarde I'emballage, la palette et la marchandise pour détecter déchirures, humidité ou
écrasement. Un contréle rapide de 30 & 120 secondes par colis évite souvent des
réclamations colteuses.

Vérification des étiquettes:

Assure-toi que ['étiquette correspond au bon client, contient code-barre lisible et adresse
compléte. Scanne les colis quand c'est possible, cela réduit les erreurs humaines
d'environ 70% selon mon expérience terrain.
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Contréle des scellés :
Vérifie la présence et I'état des scellés ou films. Note toute absence ou rupture et prends
une photo datée pour preuve, cela prend en général moins de 2 minutes par palette.



A Représentation visuelle

Vérifier les scellés permet déviter les pertes de marchandises

Exemple d'inspection visuelle :
Tu détectes une palette avec coins écrasés, tu la signales, tu ajoutes une protection et tu
notes lincident sur le bordereau, le client sera informé avant départ.

2. Controéler les aspects quantitatifs et documentaires:

Poids et quantité:
Pése la palette ou vérifie le poids total déclaré. Une tolérance de +2% est courante pour
certains colis, sinon note la différence et bloque I'expédition si 'écart dépasse la consigne.

Documents et bons de livraison:

Vérifie que le bon de livraison, le bordereau et les éventuelles factures sont présents et
signés. Sans papier correct, le transporteur peut refuser la prise en charge, tu perds du
temps et de 'argent.

Scan et tracgabilité :

Scanne le code-barre des colis et associe-les au bon de transport. Un scan manquant
crée une non-conformité, un taux de scannage supérieur a 95% est un objectif réaliste en
entrepot.
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Elément Question a se poser
Emballage Lemballage est-il intact et adapté au transport ?
Etiquette Le contenu et 'adresse correspondent-ils au bon ?
Poids Le poids déclaré est-il cohérent avec la réalité ?
Documents Tous les bons et certificats sont-ils joints et signés ?
Astuce pratique :

Range ton poste avec les documents indispensables & portée de main, cela fait gagner 3
& 5 minutes par palette en moyenne durant les périodes chargées.

3. Specificités et derniéres vérifications:

Produits sensibles :

Pour produits frais ou fragiles, vérifie température, emballage isotherme et durée de
conservation restante. Note la température au départ, c'est une preuve si un litige
survient.

Marchandises dangereuses :
Vérifie la fiche de sécurité, 'étiquetage ADR et le conditionnement spécial. Une erreur sur

ces envois peut entrainer immobilisation et amendes, sois trés rigoureux.

Placement et ordre de chargement:



Contrdle la stabilité des colis sur la palette et 'ordre de chargement. Respecte l'ordre
ditinéraire pour éviter les manipulations inutiles, cela économise souvent 10 & 20 minutes
par tournée.

Mini cas concret:
Contexte : tu as 48 colis a expédier sur 2 palettes pour 1 client urgent, délai de 24 heures.
Etapes :

e Contrdle visuel et étiquettes, environ 2 minutes par colis.
e Pesée des palettes, comparaison avec le bordereau.
e Scannage des 48 colis et signature du bordereau par le responsable.

Résultat : 3 colis signalés pour écrasement, 1kg d'écart sur la palette. Livrable attendu :
bordereau de contréle signé, rapport danomalies de 3 lignes et photos horodatées.

Erreurs fréquentes et conseils :

Les erreurs les plus courantes sont le mauvais scan, I'étiquette mal positionnée et I'oubli
de document. Pour les éviter, fais une double vérification rapide et garde une checklist
visible.

Checklist opérationnelle Action
Contréle visuel Vérifier emballage, film et scellés
Etiquetage Scanner et comparer avec le bon
Poids Peser palette et noter 'écart
Documents Vérifier présence et signatures
Spécificités Température ou ADR selon cas

Exemple d'optimisation d'un processus de contréle :
En réorganisant le poste de contrdle et en ajoutant une tablette pour scanner, une équipe
a réduit le temps de contréle par palette de 6 & 3 minutes, et les erreurs ont diminué.

Apprends a prioriser les expéditions urgentes et & noter immédiatement toute anomalie,
cela t'évitera d'étre rattrapé par des réclamations le lendemain. J'ai appris ¢a lors d'un
stage intense.

Avant le départ, fais un contrdle rapide mais complet : controle visuel express,
étiquettes, scellés, puis quantité, poids et documents. Le scan renforce la tragabilité
et limite fortement les erreurs.



e Inspecte emballage, palette et marchandise (déchirures, humidité,
écrasement) et sécurise si besoin.

o Vérifie étiquetage et scannage : bon client, adresse compléte, code-
barres lisible, objectif > 95% de scans.

« Contréle poids/quantité (tolérance souvent +2%) et bloque si I'écart
dépasse la consigne.

e Prépare preuves en cas de litige : photos horodatées, anomalies
notées, documents présents et signés.

Adapte tes vérifs aux produits sensibles (température) et aux marchandises
dangereuses (ADR). Une checklist visible et un poste rangé te font gagner du temps
et évitent les oublis.



Conduite de chariots en sécurité

Présentation de la matiére :

Dans le CAP OL (Opérateur Logistique), cette matiére t'‘apprend & utiliser un chariot en
respectant les regles, les autres, et le matériel. Tu travailles les vérifications, la circulation
en entrepdt, la prise et la dépose de charges, et les bons réflexes en cas d’‘anomalie.

Cette matiére conduit a I'épreuve « Conduite de chariots en sécurité » évaluée avec un
coefficient de 5. L'évaluation se fait en CCF le plus souvent, sinon en ponctuel écrit et
pratique, pour une durée de 1h 20, avec une partie théorique et une partie de conduite.

Un point motivant, c’est que la réussite peut ouvrir une dispense de CACES pendant 5 ans.
Je me rappelle un camarade, il a vraiment gagné en confiance le jour ou il a réussi son
premier gerbage sans trembiler.

Conseil :

Pour progresser vite, vise 3 entrainements par semaine de 20 minutes. 1 séance pour la
théorie, 1 pour les circuits, 1 pour les manoceuvres lentes. La régularité compte plus que les
grosses révisions de derniére minute.

Le jour de I'évaluation, pense routine, pas performance:

e Contrdles avant départ

e lecture de la plaque de charge

e Vitesse adaptée et trajectoires propres
¢ Fin de poste sans oubli

Le piege classique, c’est d'aller trop vite et de perdre la sécurité. Si tu sens le stress
monter, ralentis, respire 10 secondes, et repars proprement, tu seras mieux noté qu’en
foncant.

Table des matiéeres
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Chapitre 1: Vérifications avant utilisation

1. Vérifier I'état général du chariot:

Objectif :
Vérifier Iétat général permet de détecter les problémes visibles avant de démarrer, pour
éviter des pannes ou accidents pendant le service.

Controles visuels :
Fais un tour complet du chariot en regardant pneus, fourches, carter, fuites d'huile et
attaches. Prends 2 & 5 minutes, c'est souvent le laps de temps qui sauve une journée.

Vérifier les niveaux et I'alimentation :
Contrdle le niveau d'huile, I'état de la batterie et le niveau de liquide si présent. Note toute
anomalie sur la fiche avant de prendre le chariot.

Exemple d'inspection rapide :
Tu arrives, tu regardes les fourches, tu cherches une fuite et tu appuies sur le klaxon pour
vérifier la centralisation sonore, puis tu notes tout sur la fiche d'équipe.

Elément Question a se poser Action
Pneus Sont-ils abimés ou dégonflés Remplacer ou gonfler avant utilisation
Fourches | Présence de fissures ou Signaler et immobiliser si défaut majeur

déformation

Fuites Y a-t-il une trace au sol Nettoyer et consigner pour vérif
technique
Batterie | Charge suffisante et cdbles en Charger ou remplacer selon procédure
état

2. Verifier les organes de sécurité et équipements:

Objectif :
Garantir le bon fonctionnement des dispositifs de sécurité réduit les risques d'accident et
respecte les obligations de I'entreprise et la réglementation.

Tests fonctionnels a réaliser :
Teste freins, direction, avertisseur sonore, feux et ceinture si présente. Fais ces vérifications
en position stationnaire puis & faible vitesse, en 3 & 5 mouvements simples.

Consignation et signalement :
Si tu trouves un défaut, note-le immédiatement sur la fiche et préviens ton responsable.
Arréte l'utilisation pour tout défaut critique et demande une intervention technique.



Place un marqueur blanc sur le tableau de bord pour indiquer que linspection est faite,
cela évite les doubles vérifications et facilite la gestion d'équipe.

Exemple d'essai des freins:
Rouler 5 métres a faible vitesse, freiner, constater I'absence de tiraillement ou bruits
anormauy, puis consigner le test sur la fiche de contréle quotidien.

Mini cas concret:

Contexte : lors d'une tournée, chariot n°123 montre une baisse de puissance et une alerte
batterie. Etapes : inspection visuelle, test de charge, remplacement de batterie et essai de
charge utile.

Résultat : intervention réalisée en 45 minutes, chariot opérationnel avec test de levage a1
200 kg validé, aucune fuite détectée. Livrable attendu : fiche d'intervention complétée,
temps d'intervention 45 minutes.

Défaut Gravité Action immeédiate
Fuite d'huile Elevée Immobiliser et appeler maintenance
Klaxon HS Moyenne Consigner et limiter l'usage jusqu'd réparation
Pneu usé Moyenne Programmer remplacement sous 24 heures

Checklist opérationnelle :

o Vérifier l'absence de dégats visibles sur le chariot

e Contrdler niveaux, batterie et prise de charge

e Tester freins, direction et avertisseurs

e Consigner anomalies sur la fiche et prévenir responsable
e Ne pas utiliser si défaut critique identifié

En stage, j'ai souvent vu que noter correctement la panne évite 30 minutes de recherche
pour la maintenance, prends I'habitude, c'est du temps gagné pour tout le monde.

Avant d'utiliser le chariot, fais une inspection courte mais systématique pour éviter
pannes et accidents. En 2 & 5 minutes, tu repéres les défauts visibles, tu contréles
les niveaux et I'alimentation, puis tu testes les organes de sécurité.

e Fais un tour complet du chariot : pneus, fourches, carter, fuites,
attaches.



o Vérifie niveaux et batterie (charge, cables) et note toute anomalie.

e Rédlise des tests fonctionnels simples : freins, direction, klaxon, feux,
ceinture.

e En cas de défaut critique identifié, immobilise, consigne sur la fiche et
préviens le responsable.

Consigner précisément ce que tu observes fait gagner du temps a I'équipe et a la
maintenance. Si un doute touche la sécurité, tu n'insistes pas : tu fais intervenir la
technique avant reprise.



Chapitre 2: Regles de circulation

1. Circulation en zones intérieures et piétonnes:

Principes généraux:

Dans I'entrepdt, tu dois toujours privilégier la sécurité des piétons et respecter les zones
marquées au sol. Roule lentement, laisse passer et évite les manceuvres brusques qui
surprennent les autres.

Priorité et separation des flux:

Les piétons ont la priorité sur les passages indiqués, et les zones piétonnes sont
strictement réservées. Utilise les allées dédiées et ne coupe jamais un chemin piéton pour
gagner du temps.

Marquages et panneaux:

Repére les marquages au sol, ils indiquent sens de circulation, voies d'urgence ou zones
interdites. Respecter ces indications réduit de fagon importante les risques d'accident en
période de forte activité.

Exemple d'organisation d'une zone piétonne:
Sur une zone de tri de 200 m?, on trace une allée piétonne de 1,5 m et une voie chariot de
2,5 m, ce qui limite fortement les croisements dangereux.

2. Vitesse, distances et manoceuvres en sécuriteé :

Limites de vitesse et rythme:

Limite ta vitesse selon la signalisation interne, généralement entre 5 et 10 km/h dans les
zones densément peuplées. Adapte ta vitesse quand la visibilité diminue ou quand le sol
est glissant.

Distances de sécurité :
Garde toujours une distance suffisante pour tarréter sans heurter l'obstacle devant toi. En
pratique, laisse au moins 2 meétres en zone lente et 5 métres si la charge réduit ta vue.

Manoceuvres et visibilité :

Avant de reculer, surveille I'environnement, utilise un signal sonore court et demande
l'aide d'un guide si nécessaire. Si ta charge masque la vue, conduis en marche arriére ou
demande un aide au sol.

Exemple de régle pour une marche arriére :
Sur une palette haute bloquant la vue, recule toujours avec un guide au sol et limite la
vitesse & 3 km/h, ainsi tu réduis le risque de collision & presque zéro.

Elément Régle pratique




Vitesse en zone piétonne 5 & 10 km/h selon signalisation

Distance minimum 2 meétres en zone lente, 5 métres si visibilité réduite

Marche arriére Utiliser un guide si charge masque la vue

3. Intersections, priorités et conduite sur pentes:

Priorités auxintersections:
Respecte les panneaux internes et le balisage. En labsence dindication, céde le passage
au chariot venant de droite, sauf si un marquage au sol stipule autrement.

Conduite en pente et chargement :

Sur une rampe, garde la charge basse pour abaisser le centre de gravité et limite la
vitesse & 3 km/h. Ne freine pas brutalement, ajuste progressivement pour garder le
contrdle.

Comportement en cas d'incident :
Si un chariot bloque une intersection, coupe le moteur et active le dispositif
d'avertissement. Informe ton responsable et balise la zone pour éviter d'autres collisions.

Exemple d'intervention sur une pente:
Un opérateur a déplacé 2 palettes en haut d'une rampe & 5 % de pente, il a laissé la
fourche basse, gardé 3 km/h et utilisé le frein moteur pour descendre sans a-coups.

Mini cas concret:
Contexte : préparation d'une zone d'expédition avant un départ massif de 150 colis en fin
de journée.

Etapes:

o Vérifier que l'allée principale de 20 m est dégagée
e Organiser 2 couloirs piétons paralléles de 1,2 m
o Planifier les trajets pour 2 chariots afin d'éviter les croisements

Résultat:
Réduction des temps d'attente de 30 % et zéro incident signalé sur le créneau de 3 heures
de départ.

Livrable attendu:
Un plan simple signé par le responsable montrant 2 couloirs dédiés, 1trajet chariot
principal et une procédure de guidage pour 2 opérateurs.

Checklist opérationnelle Action

Avant départ de l'allée Vérifier dégagement sur 10 métres




Visibilité Abaisser la charge si elle masque la vue

Signalisation Klaxon court avant chaque croisement
Communication Utiliser le geste convenu ou guide au sol
Comportement en incident Couper moteur et sécuriser la zone

Exemple d'erreur fréquente:
Un stagiaire a tenté d'éviter une palette en accélérant, ce qui a fait basculer la charge,
montre que ralentir et demander de I'aide vaut mieux que forcer le passage.

Dans I'entrepét, ta conduite doit protéger la sécurité des piétons et respecter les
marquages au sol. Roule lentement, anticipe, et évite les manoesuvres brusques.

e Priorité aux piétons sur les passages, et ne coupe jamais une zone
piétonne.

e Adapte ta vitesse (souvent 5 & 10 km/h) et garde une distance de
sécurité : 2 m minimum, 5 m si la vue est réduite.

e Avant de reculer, klaxon court et demande un guide au sol si la charge
masque la visibilité.

e Auxintersections, suis la signalisation ; sur pente, charge basse et 3
km/h.

En cas d'incident, coupe le moteur, avertis, et balise la zone. Ralentir et demander
de I'aide vaut toujours mieux que forcer le passage.



Chapitre 3 : Prise et dépose de charges

1. Préparer la prise de charge:

Vérifier la stabilité et le centre de gravité :

Avant toute prise, regarde I'équilibre de la charge, repére le centre de gravité et vérifie que
les palettes ne sont pas déformées ou humides, cela évite 80% des glissements ou
basculements.
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Adapter la position des fourches et la hauteur :

Place les fourches a la largeur adéquate pour soutenir toute la palette, enfonce-les
d'environ 10 cm sous la palette, et régle la levée pour limiter la trainée pendant le
transport.

Lire les informations de charge :
Lis les étiquettes pour connaitre le poids et le contenu, si le poids est inconnu demande
une pesée ou répartis la charge en plusieurs fois pour rester sous la capacité du chariot.

Exemple de prise d'une palette de 600 kg :
Tu alignes, inséres les fourches 10 cm, léves 15 cm puis inclines Iégérement le méat en
arriére pour stabiliser, trajet jusqu'd la zone en 3 & 5 minutes.

-

2. Prendre lacharge en sécurité:



Approche et alignement:
Approche doucement, centre le chariot face a la palette, vérifie que les fourches sont
paralléles et & la bonne hauteur avant d'avancer pour éviter de ripper la marchandise.

Technique de levage et maintien:

Léve la charge de 10 & 20 cm, incline Iégérement le mat en arriére 2 4 degrés pour
sécuriser la charge, évite les accélérations et démarrages brusques qui transmettent des
forces latérales.
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Transport et comportement en mouvement:
Garde les fourches basses entre 10 et 30 cm du sol, adapte ta vitesse a la charge, anticipe
les virages larges et conserve une ligne de vue suffisante pour corriger rapidement.

Astuce prise de charge:
Si la visibilité est mauvaise, avance en marche arriére ou demande un guide piéton pour
réduire le risque d'accrochage et gagner 20 & 30 secondes par manceuvre sécurisée.

Erreur fréquente Correction rapide

Fourches trop écartées ou mal | Ajuster la largeur et recentrer la palette avant de
centrées lever

Levée excessive pour le Descendre les fourches & 10-30 cm pour abaisser le
transport centre de gravité
Prise de palettes Vérifier lintégrité, stabiliser avec films ou sangles, ou

endommagées rejeter si dangereux




3. Déposer la charge et rangement:

Approche de la zone de dépét :
Arrive lentement, aligne-toi avec le marquage au sol ou la palette destinataire, reléve la
charge juste assez pour franchir les obstacles et prépare la dépose.

Technique de dépose et retrait des fourches:
Abaisse la palette jusqu'au contact, incline légérement le mat vers lavant 2 & 4 degrés
pour stabiliser la dépose, recule les fourches de 5 & 10 cm avant de repartir.

Aligner les fourches correctement réduit les risques d'accidents

Contréles aprés dépose:

Vérifie l'alignement, I'absence de signes de dommage et note toute anomalie sur le
bordereau ou le systéeme informatique, cela prend généralement 1d 2 minutes par
palette.

Exemple d'optimisation d'un processus de dépose:

En réorganisant les emplacements, on a réduit les déplacements de 25%, ce qui a fait
gagner en moyenne 40 secondes par palette et amélioré la productivité sur 1 journée de 8
heures.
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Mini cas concret:

Contexte : Chargement d'un camion avec 12 palettes de 800 kg chacune, dépdt sur quai
en 40 minutes, objectif de 3,5 minutes par palette pour rester dans le planning.

Etapes:

e Préparer et mesurer les palettes, 2 minutes par palette pour contréle et
repositionnement

e Prise et sécurisation, 1 minute pour insertion des fourches et montée 15 cm

e Transport et dépose au quai, 3 minutes en moyenne selon distance

Résultat et livrable :
Résultat : 12 palettes chargées en 38 minutes sans incident, respect de la charge

maximale du chariot et du camion. Livrable attendu : bordereau signé et scan des
références palettes.

Vérification terrain Action
Stabilité de la palette Recentrer ou consolider avec film étirable
Visibilité Avancer en marche arriére si nécessaire
Hauteur de transport Maintenir 10-30 cm selon sol
Enregistrement Scanner la palette et noter anomalies

Check-list opérationnelle :



Vérifier Iintégrité de la palette et I'étiquette poids

e Ajuster la largeur des fourches et enfoncer d'environ 10 cm

e Leverla charge 10-20 cm, incliner Iégérement le mat en arriére

e Transporter fourches basses, adapter la vitesse selon la charge

e Déposer en douceur, reculer les fourches de 5 & 10 cm et enregistrer

Pour prendre et déposer une charge, tu sécurises d’abord la palette (état, poids,
centre de gravité), puis tu ajustes ta manoeuvre pour éviter glissements, chocs et
dépassement de capacité.

e Avantla prise : contrdle palette et étiquette, regle des fourches bien
centrées et insére-les d’environ 10 cm.

e Levage et transport : Iéve 10 & 20 cm, incline Iégérement le méat en
arriere, garde une hauteur de transport de 10 & 30 cm et roule souple
(virages larges, bonne visibilité).

o Dépose : aligne-toi, pose au contact, incline un peu vers I'avant, puis
retire les fourches de 5 & 10 cm pour une dépose en douceur.

Apres chaque dépose, vérifie I'alignement et les dommages, puis enregistre ou
scanne et signale toute anomalie. Si la visibilité est mauvaise, recule en marche
arriére ou fais-toi guider.



Chapitre 4 : Gerbage et dégerbage

1. Principes de base du gerbage:

Stabilité et répartition des charges :
Pour gerber, I'objectif est d'obtenir une pile stable, avec le poids réparti uniformément sur
la palette du bas, et le centre de gravité bas et centré.

Hauteur et poids maximaux:
Ne dépasse pas la hauteur autorisée sur site, souvent entre 1,8 m et 2,5 m selon les régles
internes. Vérifie la charge utile des palettes, souvent 800 & 1200 kg selon le support.

Types de palettes et supports:
Utilise des palettes en bon état, empile les mémes types entre eux, évite le mélange de
palettes cassées et neuves qui compromet la stabilité.

Exemple d'empilement non conforme:
Une palette abimée sous deux palettes chargées & 900 kg peut plier, provoquant un
affaissement et un risque de chute important pour la pile entiere.

2. Techniques de gerbage et d'empilage :

Empilement en colonne ou en quinconce:
L'empilement en colonne aligne exactement les palettes, il est rapide mais moins stable.
Le gerbage en quinconce améliore la rigidité, utile pour charges hautes ou Iégéres.

Utilisation d'accessoires et calage :
Place des intercalaires, coins et sangles si nécessaire. Un calage bien fait réduit les
glissements et permet d'empiler plus haut en toute sécurité.

Séquence et organisation sur zone:
Prévoyez un plan de gerbage avant de commencer, regroupe les mémes références par
pile pour faciliter les préparations et réduire les manipulations inutiles.

Dans mon premier stage, jai gagné 15 minutes par shift en décidant des piles par
référence avant de commencer le gerbage, la productivité monte vite avec un bon plan.

Vérification Action
Palette en bon état Remplacer si cassée
Poids par palette Ne pas dépasser capacité
Hauteur de gerbage Respecter la limite site




Calage et sanglage Placer si nécessaire

3. Dégerbage en sécurité et vérifications :

Approche et position du chariot :
Approche la pile lentement, aligne les fourches au centre de la palette du haut, souléve
progressivement pour réduire les risques de basculement.

Retrait progressif et stabilisation :
Retire les palettes une d une, replace-les sur un emplacement stable. Si la pile vacille,
arréte-toi et stabilise avec cales ou aide humaine avant de continuer.

Contrdles aprés dégerbage:
Vérifie I'état des palettes retirées, note les dommages, recycle ou reconditionne les
supports non conformes avant leur réutilisation.

Exemple de dégerbage organisé :
Sur une commande de 60 palettes, jai sorti 5 palettes toutes les 15 minutes, laissant
I'équipe préparer les colis. Le flux est resté continu sans encombrement.

Mini cas concret:
Contexte : entrepdt recevant 120 palettes d'une méme référence, objectif gerber pour
gagner 22% d'espace.

Etapes:

e Contrdler 120 palettes, enlever 6 palettes endommagées.

e Former 4 piles de 28 palettes et 2 piles de 12 palettes limitées d 22 m de
hauteur.

¢ Calage sur chaque pile avec 2 intercalaires tous les 4 niveaux et sanglage
final.

Résultat et livrable attendu:
Livrable : plan de gerbage avec 6 piles, hauteur 2,2 m maximum, espace libéré estimé
22%, 6 palettes retirées pour reconditionnement.
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Check-list opérationnelle :

Téche A faire
Vérifier état palettes Remplacer les palettes cassées
Mesurer hauteur Respecter la limite site
Calage Placer intercalaires tous les 4 niveaux
Sanglage Sangler si hauteur > 1,8 m
Signalisation Marquer piles instables

Erreur fréquente:
Ne pas vérifier la palette du bas avant gerbage, c'est l'erreur que jai faite une fois et qui
m'a coUté un reconditionnement complet de 12 colis.

Le gerbage vise une pile stable : poids bien réparti, centre de gravité bas et
supports fiables. Avant d’empiler, anticipe I'organisation pour limiter les
manipulations.

e Respecte la hauteur maximale autorisée et la charge utile (palette
souvent 800 & 1200 kg).



e Utilise des palettes en bon état, sans mélanger cassées et neuves ;
empile en colonne (rapide) ou en quinconce (plus rigide).

e Ajoute intercalaires, cales et sangles si besoin, surtout quand la pile
monte.

Au dégerbage, avance lentement, aligne les fourches et pratique un dégerbage
progressif sécurisé : une palette a la fois. Si ¢a vacille, stoppe et stabilise. Apres
retrait, contréle les supports, isole les palettes abimées et prépare leur
reconditionnement.



Chapitre 5 : Stationnement sécurisé

1. Préparer le stationnement:

Emplacement et signalisation :
Choisis toujours une zone de stationnement autorisée, plate et dégagée, da l'abri des flux
piétons et des allées de circulation. Vérifie la présence de marquages, d'un panneau ou
d'une place dédiée pour chariot.

Arréter et positionner le chariot :

Rapproche-toi lentement, stationne perpendiculaire & la circulation si possible, coupe
lavance, passe au point mort ou neutre et engage le frein de parking pour empécher tout
roulement intempestif.

Exemple d'optimisation d'un processus de production:

En fin de tournée, tu peux réduire les conflits en réservant 2 emplacements de
stationnement par équipe, ce qui diminue les temps de manceuvre d'environ 30 secondes
par arrét.

2. Sécuriser etimmobiliser le chariot:

Freinage et mise en sécurité:
Bloque toujours le frein de parking, coupe le contact si le chariot en posséde un et retire la
clé si le reglement l'exige. Vérifie visuellement limmobilisation avant de descendre.

Abaisser les fourches et verrouiller les accessoires :

Abaisse les fourches au sol et rabats ou attache les accessoires détachables. Cela réduit
le risque de basculement et évite les obstacles pour 100% des piétons circulant prés du
chariot.

Sur ton cahier de poste, note I'heure et lemplacement du stationnement, cela facilite les
contrdles et te protége en cas dincident. J'ai usé cette habitude en stage, ¢ca rassure
léquipe.

3. Consignes spécifiques et gestion énergétique:

Stationnement en pente et protection:

Si la zone est en pente, oriente les roues vers le bord latéral ou la butée, utilise des cales si
nécessaire et applique le frein de parking. Ne laisse jamais un chariot sans frein sur une
pente de plus de 2%.
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Mise en charge et stockage des batteries :

Pour les chariots électriques, gare-toi dans la zone de charge prévue, coupe
l'alimentation et respecte un temps de charge indiqué par le service technique, souvent 6
a 8 heures pour une charge compléte.

Exemple de mise en charge:
Une équipe a rassemblé 4 chariots pour charge nocturne, améliorant 'autonomie
matinale et réduisant les rotations de batterie non prévues de 20%.

Cas concret : stationnement en fin de poste :

Contexte : Entrep6t de 3 000 m?, 1 chariot par opérateur, fin de poste a 17 h. Etapes : choisir
la place dédiée, abaisser les fourches, activer frein, retirer la clé, noter 'heure. Résultat :
parc ordonng, zéro incident signalé en 30 jours. Livrable attendu : fiche d'immobilisation
signée indiquant I'heure, lemplacement et I'état du chariot.

Elément Action Vérification
Frein de parking | Activer et bloquer Contrdle visuel et test de roulement
Fourches Abaisser complétement Vérifier qu'elles reposent au sol
Clé et contact Couper et retirer la clé Registre horodaté ou étiquette
Batterie Mettre en charge si besoin Etat et tension notés sur la fiche

Check-list terrain:



e Choisir emplacement autorisé et dégagé

e Abaisser fourches et verrouiller accessoires
e Activer frein de parking et couper le contact
¢ Noter heure et emplacement sur la fiche

¢ Placer cales si stationnement en pente

Erreurs fréquentes et conseils :

Ne pas abaisser les fourches, oublier la clé ou se garer en double file figurent parmi les
erreurs courantes. En stage, on t'apprendra a vérifier en 30 secondes, fais-le
systématiquement pour éviter les retards.

Pour un stationnement sécurisé, tu choisis une zone autorisée et dégagée, tu
immobilises le chariot et tu élimines tout risque pour les piétons et la circulation.

e Approche lentement, place-toi stable, mets au neutre et serre le frein
de parking.

e Coupe le contact, retire la clé si exigé, puis vérifie visuellement I'arrét.

¢ Pose les fourches au sol et verrouille les accessoires pour éviter
obstacle et basculement.

e En pente, oriente les roues vers une butée et ajoute des cales. En
électrique, charge en zone dédiée (souvent 6 & 8 h).

Note I'heure et 'emplacement sur une fiche d’immobilisation pour faciliter les
controles et te couvrir en cas d'incident. Fais ta vérification en 30 secondes,
systématiquement.



Outils informatiques

Présentation de la matiére :

En CAP OL (Opérateur Logistique), « Outils informatiques » te rend autonome avec les
outils du quotidien, lecteur de codes-barres, tablette, systéme vocal, messagerie, et
parfois un logiciel de gestion d’entrep6t. Tu apprends a saisir des mouvements, repérer
une erreur de stock et garder une tragabilité propre.

Cette matiére ne mene pas & une épreuve écrite dédiée, elle est surtout évaluée dans les
épreuves professionnelles en CCF pendant I'année, ou en examen ponctuel. Elle pése
notamment dans « Prise en charge des flux entrants et sortants », coefficient 6, pratique,
40 min, et dans « Etude de situations professionnelles », coefficient 4, oral, 1h 25, dont 1h
liée & la PSE.

J'ai déja vu I'un de mes amis perdre du temps car il n‘avait pas vérifié l'unité de
conditionnement dans I'écran de réception. Depuis, il contrdle toujours 2 infos avant de
valider, référence et quantité.

Conseil :

Fais simple et régulier, 3 fois 20 minutes par semaine suffisent. Entraine-toi d faire 1
réception compléte, puis 1 mise en stock, puis 1 préparation de commande avec contrdle
final, comme en entreprise. Le but, c’est z&ro hésitation sur les étapes.

Le piege classique, c’est d'aller vite sans vérifier. Habitude & prendre, relis I'écran avant
validation, enregistre tes fichiers, et garde des noms clairs, date, téche, zone. Ca évite les
boulettes le jour du CCF.

Si tu bloques sur un outil, note 5 raccourcis ou actions clés sur une fiche et revois-la avant
chaque séance. Et rappelle-toi que la formation inclut aussi une période en entreprise de
14 semaines, c’est |a que tu fixes les bons réflexes.

Table des matiéres
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Chapitre 1: Saisie des mouvements de stock

1. Préparer la saisie des mouvements:

Objectif et public :

Ce point te montre pourquoi tu dois saisir les mouvements de stock, qui dans I'équipe
réalise la tche et comment cela influence la disponibilité pour la préparation des
commandes.

Données a collecter:
Tu dois récupérer les informations suivantes avant de saisir un mouvement, pour éviter les
erreurs et gagner du temps.

e Code article

e Quantité exacte

e Numéro de document ou bon de livraison

¢ Emplacement source et emplacement destination

Etapes rapides:
Contrdle physique du colis, vérifie I'étiquette, scanne le code article, saisis le type de
mouvement et indique la quantité, puis valide la transaction dans le logiciel entrepét.

Exemple d'entrée de réception:
Tu recois 120 piéces d'un fournisseur, tu scannes le bon de livraison, tu choisis le code
réception, tu valides la quantité et le stock est mis & jour en moins de 10 minutes.

Type de
Code YP Sens Impact sur le stock
mouvement

01 Réception Entrée Augmente la quantité disponible

02 Sortie Sortie Diminue la quantité disponible

03 Transfert Entrée ou Déplace les quantités entre
sortie emplacements

04 Ajustement Entrée ou Correction manuelle aprés inventaire
sortie

2. Enregistrer et contréler les mouvements:
Saisie et contréles:
Lors de la saisie, vérifie systématiquement le code article, la quantité et lemplacement.

Fais une double vérification sur 2 & 3 articles sensibles pour éviter les écarts en inventaire.

Erreurs fréquentes:



Les erreurs courantes sont la mauvaise unité (piéces vs colis), la quantité inversée et le
mauvais emplacement. Ces erreurs causent des ruptures ou des surstocks et prennent du
temps & corriger.

Bonnes pratiques:
Travaille par lots de 10 & 20 mouvements, note les anomalies au fur et & mesure et fais
des rapprochements avec le bon de livraison dans les 24 heures pour limiter les écarts.

Sur mon premier stage, j'ai appris & toujours contrédler I'étiquette et la quantité avant de
valider, cela m'a évité 3 écarts importants lors d'un inventaire trimestriel.

Mini cas concret:
Contexte : Réception d'une palette de 250 unités d'un fournisseur, délai d'enregistrement
maximal 30 minutes pour ne pas bloquer la préparation des commandes.

Etapes:
Tu décharges la palette, tu scannes I'étiquette, tu saisis le code 01 réception, tu confirms
250 unités, puis tu affects 'emplacement en 15 & 20 minutes.

Résultat et livrable attendu:
Résultat : Stock mis & jour immédiatement, disponibilité pour préparation 100 pour cent.
Livrable : Bon de réception scanné et rapport d'écart d'une page sl y a différence.

Etape Action Vérifier
Réception | Scanner le bon et la palette Quantité et code article
Saisie Enregistrer le mouvement dans le WMS | Type de mouvement et

emplacement

Contréle | Comparer au bon de livraison Ecart éventuel & signaler
Archivage | Joindre le document scanné au Trace et tracabilité
mouvement

La saisie des mouvements met a jour le stock et sécurise la préparation des
commandes. Avant d’enregistrer, rassemble les données a collecter (orticle,
quantité, document, emplacements) puis contréle physiquement et scanne.

e Choisis le bon type : réception (01), sortie (02), transfert (03),
ajustement (04) et vérifie le sens et I'impact.



e Applique des contréles systématiques : code article, quantité,
emplacement, et double-check 2 & 3 références sensibles.

e Evite les erreurs fréquentes : mauvaise unité, quantité inversée,
mauvais emplacement.

e Suis des bonnes pratiques terrain : traiter par lots, noter les anomalies,
rapprocher au bon de livraison sous 24 h, archiver le scan.

Vise un enregistrement rapide (ex. réception en 15 & 30 minutes) pour ne pas
bloquer I'activité. Si un écart apparait, signale-le et joins un court rapport pour
garder une tracabilité propre.



Chapitre 2: Lecture de documents logistiques

1. Identifier les documents et leur réle:

Principaux documents:

Tu vas rencontrer principalement le bon de livraison, le bon de commande, I'étiquette
article, le bordereau de transport et le planning de tournée. Chacun sert & localiser,
compter ou tracer une marchandise dans I'entrepét.

ou chercher l'info utile ?

Regarde d'abord les références article, la quantité, le numéro de lot et la date de
péremption si elle existe. Ces éléments déterminent le stockage, la préparation et la
tragabilité en priorité.

Indices visuels d repérer:

Sur une feuille ou une étiquette, repére les codes-barres, la présence d'un numéro de
commande, et les mentions « colis » ou « palette ». Ces indices te font gagner souvent 30
& 120 secondes par opération.

Type de document Réle principal Info clé a vérifier
Bon de livraison Preuve de livraison Quantité, référence, signature
Bon de commande Référence client Numeéro de commande, articles
Etiquette article Identification rapide Code-barres, lot, DLUO

2. Lire et vérifier un bon de livraison ou un bordereau :

Etapes de lecture:
Commence par lire I'entéte, identifie I'expéditeur et le destinataire, puis contrdle la liste
darticles et les quantités. Fais cette lecture en 3 étapes pour éviter d'oublier un élément.

Vérifier les quantités et références:

Compare ligne par ligne la référence et la quantité sur le document avec le colis ou la
palette. Note toute différence immédiatement pour ne pas perdre de temps lors de la
saisie ou du retour.

Traiter les anomalies :
Si une quantité differe de 1a 5 unités, signale et bloque le colis pour vérification. Au-deld
de 5 unités, alerte le responsable et remplis un rapport de non-conformité chiffré.

Exemple d'optimisation d'un processus de production:

Réception d'une palette annoncée de 240 pieces, tu comptes 236 pieces, tu notes «
manquant 4 piéces », tu enregistres la non-conformité et tu envoies un mail au
fournisseur.



Mini cas concret:
Contexte : Réception d'une livraison de 12 cartons contenant 20 boites chacun, prévue
pour une commande magasin de 240 unités.

Etapes:

e Contrdle visuel des 12 cartons
e Scan de 3 étiquettes pour vérifier lot et référence
¢ Comptage rapide d'une boite par carton puis vérification totale si doute

Résultat et livrable attendu:

Tu constates 4 boites manquantes, tu édites un rapport de non-conformité indiquant «
manquant 4 unités », tu ajoutes photo et numéro de lot. Livrable : rapport signé et mail au
fournisseur dans les 24 heures.

3. Utiliser les documents numériques et étiquettes:

Lecture des codes-barres et étiquettes:
Apprends a lire un code EAN et un code 128, vérifie que le numéro scanné correspond d la
référence du document. Un scan correct évite 14 2 erreurs sur 10 en préparation.

Consignes sur écran et planning :
Sur linterface WMS, lis toujours le commentaire opérateur, le créneau horaire et le nombre
darticles & préparer. Respecte les priorités indiquées pour éviter des retards de livraison.

‘4 Représentation visuelle
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Empiler correctement les palettes prévient les affaissements de charge




Astuce pour gagner du temps :

Classe mentalement les documents selon priorité, par exemple urgents, & contrdler,
archives. Cette régle simple permet de réduire ton temps de tri d'environ 20 & 40% sur une
journée.

Lorsque tu débutes une tournée, vérifie le planning et scanne la premiére étiquette, cela te
met directement dans le bon flux de travail et évite de repartir deux fois vers la méme
zone.

Action Pourquoi Temps estimé
Vérifier le numéro de Evite les erreurs de destination 30 secondes
commande
Scanner l'étiquette Confirme l'article et le lot 10 6 20
secondes
Comparer quantité Repére rapidement les 14 3 minutes
mangquants
Remplir le rapport Documente lanomalie pour suivi | 5 & 10 minutes

Exemple de vérification numérique:
Sur ton WMS, le systéme demande 60 unités, tu scannes 6 cartons de 10 unités, la
correspondance est correcte, tu archives le bon et passes & l'opération suivante.

Anecdote:
La premiére fois que jai oublié de vérifier le numéro de lot, on a renvoyé 120 piéces au
client au lieu de les stocker, j'ai retenu la legon trés vite.

Tu dois reconnaitre les documents logistiques clés (bon de livraison, bon de
commande, étiquette, bordereau, planning) et repérer vite références et quantités,
lot et date (DLUO/DLC) pour stocker et tracer sans erreur.

e Lisunbon en 3 temps : entéte (expéditeur/destinataire), lignes articles,
quantités.

e Compare colis ou palette ligne par ligne, note I'écart tout de suite.

e Anomalies:14d 5 unités, tu bloques et signales; au-delq, tu alertes et
fais un rapport de non-conformité.



e En numérique, scanne (EAN/128), vérifie le WMS, et trie par priorités pour
gagner du temps.

Les indices visuels (code-barres, numéro de commande, Colis/polette) accélerent
tes contréles. En tournée, vérifie le planning puis scanne la premiéere étiquette pour
rester dans le bon flux.



Chapitre 3: Inventaires et suivi

1. Types et méthodes d'inventaire:

Objectif et définitions:
Linventaire sert a vérifier I'existence et la quantité des stocks, détecter les écarts et
valoriser les articles pour la comptabilité et la gestion quotidienne.

Principales méthodes :
Tu as trois méthodes usuelles, linventaire permanent, linventaire tournant et linventaire
annuel, chacune a des avantages selon le type de stock et le rythme d'activité.

Valorisation des stocks :
Connaitre FIFO, FEFO et coGt moyen pondéré est utile, cela influe sur la valeur comptable
et les rotations, donc sur les indicateurs de gestion.

Exemple d'optimisation d'un processus de gestion de stock:
Une PME a réduit les écarts de 35% en passant & un inventaire tournant mensuel sur les
200 références a rotation élevée, meilleur contrdle et moins d'interruptions de préparation.

2. Réaliser uninventaire efficace:

Préparation et planification:
Prépare la liste des références, bloque les mouvements le temps du comptage et répartis
les tGches par zone, prévois 1 d 3 agents selon la taille du site.

Au poste de comptage:
Comptez article par article, scanne I'étiquette, note les codes erronés et fais un second
contrdle sur 5 & 10% des lignes pour limiter les erreurs humaines.
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Traitement des écarts :
Classe les écarts par cause, écris un rapport synthétique et ajuste le stock dans le logiciel
apreés validation, conserve preuve et commentaire pour audit.

Exemple d'inventaire ponctuel :
Dans un dépdét de 1500 m2, 2 équipes de 3 personnes ont compté 600 lignes en 4 heures,
avec 2% d'écarts initialement, résolus en 2 jours.

Cas concret:

Contexte d'un dépét, 200 références, rotation élevée. Etapes: préparation, 2 équipes de 2
personnes, comptage 6 heures, réconciliation. Résultat: écart ramené & 0,5% Livrable:
rapport d'écarts chiffré.

3. Suivi et indicateurs de performance:
Indicateurs clés :

Surveille le taux d'écart, la rotation de stock, le taux de rupture et le taux de service, ce
sont des repéres pour juger la qualité de la gestion.

Indicateur Formule Objectif
Taux d'écart (Stock théorique - Stock réel) / Stock théorique | < 2%
x 100
Rotation de Ventes annuelles | Stock moyen Selon secteur, viser 2
stock 4




Taux de rupture | Nombre ruptures / Nombre commandes x 100 | <1 3%

Outils et automatisation :

Utilise le WMS, le lecteur code-barres et les états périodiques, automatise les
rapprochements journaliers pour repérer une anomalie avant qu'elle devienne un
probléme.

Check-list opérationnelle :
Voici une check-list simple & suivre sur le terrain, utile pour les inventaires périodiques et
pour réduire les écarts, @ cocher chaque opération.

Tache Fréquence Responsable Outil
Vérifier mouvements journaliers | Quotidien | Opérateur WMS
Lancer cycle de comptage Mensuel Chef d'équipe Tablette
Contréler écarts Quotidien | Responsable stock Formulaire écarts
Mettre & jour systeme Immédiat | Opérateur WMS
Archiver rapports Trimestriel | Responsable qualité | Dossier partagé

Numérote les zones et attribue une feuille par rangée, ¢a réduit les doubles comptages. En
stage, cette méthode m'a fait gagner 30% de temps sur un grand lot.

L'inventaire te sert & confirmer les quantités, repérer les écarts et valoriser le stock.
Tu peux choisir entre permanent, tournant ou annuel, puis appliquer FIFO, FEFO ou
colt moyen selon tes objectifs.

¢ Planifie: liste des références, blocage des mouvements, téiches par
zone et équipes adaptées.

e Compte et sécurise: scan, correction des codes, second contrdle sur 5
a10% des lignes, puis analyse et validation des ajustements.

e Pilote avec des KPI: taux d’écart cible, rotation, ruptures, taux de
service, et outille-toi avec WMS et code-barres.

Une routine de cycle counting, surtout en inventaire tournant mensuel, réduit les
écarts et limite I'impact sur I'activité. Pense aussi @ numeéroter les zones pour éviter
les doubles comptages.



Communication professionnelle

Présentation de la matiére :

En CAP OL (Opérateur Logistique), la Communication professionnelle te sert &
transmettre un message clair dans I'entrepét, & I'oral comme & I'écrit. Tu apprends &
accueillir un chauffeur, signaler une anomalie, rédiger un mail simple, et utiliser un lecteur
code-barres ou une tablette. J'ai déja vu un camarade perdre des points juste parce qu'il
restait trop vague.

Cette matiére est évaluée dans I'épreuve Etude de situations, coefficient 4 dont 1 pour
PSE. En ponctuel, c'est un oral de 1 h 25 dont 25 minutes pour la communication et
I'environnement éco-juridique, avec 10 minutes de préparation. En CCF, I'évaluation arrive
en 2e année.

Conseil :

Entraine-toi comme au travail, 3 fois par semaine, 20 minutes. Tu prends une situation,
réception, préparation, expédition, et tu fais un mini compte rendu. Relis en cherchant 3
oublis fréquents, destinataire, données chiffrées, action demandée.

Pour I'oral, fais une routine simple :
¢ Identifier I'objectif
e Dire 2 faits vérifiables

e Proposer 1solution

Le jour J, parle en phrases courtes, et appuie-toi sur tes vécus de stage avec 1 exemple
précis, produit, quantité, délai, personne & prévenir.

Table des matiéres
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Chapitre 1: Consignes et comptes rendus

1. Recevoir et appliquer les consignes:

Objectif :

Apprendre & comprendre une consigne écrite ou orale pour agir correctement en
entrepdt, respecter la sécurité et éviter les erreurs de préparation ou d'expédition qui
coltent du temps et de l'argent.

Pourquoi c'estimportant ?

Une consigne mal comprise peut provoquer une erreur sur 1 commande parmi 10, des
retours clients et une perte de productivité pouvant atteindre 30 minutes par incident en
moyenne.

Comment recevoir une consigne ?

Ecoute activement, prends des notes et répéte la tdche en une phrase pour confirmer.
Demande la priorité, la quantité et la localisation précise si ce n'est pas clair, puis
commence l'exécution.

Exemple d'application d'une consigne:

Tu recois une consigne orale pour préparer 24 colis fragile & expédier aujourd'hui, tu
répetes la quantité, demandes I'emballage spécifique et notes le numéro de commande
pour vérification.

2. Rédiger des comptes rendus clairs:

Objectif et public :

Le compte rendu informe ton responsable, Iéquipe suivante ou le client interne, il doit étre
concis, daté et indiquer I'état réel d'une tdche ou d'un incident pour faciliter la décision
rapide.

Plan simple:
Commence par la date et I'heure, décris l'activité ou l'incident en 2 & 4 lignes, ajoute les
quantités et actions prises, puis signe avec ton nom et ton poste pour tragabilité.

Erreurs fréquentes:

Ne pas indiquer la quantité exacte, oublier la date ou confondre les références produit
sont les erreurs les plus communes, elles entrainent des recherches longues et des
corrections codteuses.

Prépare un modele de compte rendu de 6 lignes sur ton smartphone ou sur papier, tu
peux le remplir en moins de 3 minutes aprés une intervention pour garder la tragabilité.

Mini cas concret:



Contexte : réception d'un lot de 120 palettes, 15 palettes endommagées a controler. Etapes
: 1. Vérification visuelle en 30 minutes, 2. Ségrégation des 15 palettes, 3. Rédaction d'un
compte rendu avec photos et quantités affectées. Résultat : diminution des litiges, prise
en charge par le fournisseur. Livrable attendu : compte rendu daté et signé listant 120

palettes regues,

15 palettes endommagées, photos jointes, délai danalyse 24 heures.

Tache

Fréquence Commentaire

Contréle d la

A chaque livraison | Vérifie référence, quantité et état en 20 &

réception 60 minutes selon le lot

Saisie du compte Aprés chaque Utilise un modéle pour gagner2 a5

rendu contréle minutes

Signalement Immédiatement Inclure photos et numéros de palettes pour

dincident accélérer la prise en charge
Archivage des Hebdomadaire Classe par date et référence pour faciliter
comptes rendus les recherches

Check-list opérationnelle :

Voici 5 points &

respecter sur le terrain pour des consignes et comptes rendus fiables, &

cocher aprés chaque tache.

e Prendre note de la consigne et la répéter pour confirmer
o Vérifier quantité et référence avant validation

¢ Photographier tout dommage visible

e Rédiger le compte rendu en moins de 5 minutes

¢ Archiver et informer le responsable dans les 24 heures

Ressenti personnel:
En stage, répéter la consigne & voix haute m'a évité plusieurs erreurs, c'est une habitude
simple qui sauve du temps et évite le stress.

Pour éviter erreurs, retours et pertes de temps, applique une écoute active quand tu
regois une consigne et produis un compte rendu daté aprés chaque action ou

incident.

Note la consigne, puis fais répéter la consigne en une phrase (priorité,
quantité, localisation).

Avant validation, contréle référence, quantité et état; prends des
photos en cas de dommage.




e Rédigeen2ad4lignes: date/heure, faits, quantités, actions; signe et
archive. Utilise un modéle de 6 lignes.

Une consigne clarifiée tout de suite limite les erreurs et fluidifie la préparation. Un
compte rendu court, précis et archivé accélere les décisions et réduit les litiges.



Chapitre 2: Travail en équipe

1. Comprendre I'équipe et ses réles:

Identifier les roles:

Dans un entrepdt, chaque personne a un rdle clair, par exemple préparateur, cariste ou
réceptionniste. Savoir qui fait quoi évite les doublons et les pertes de temps pendant la
journée de travail.

Communiquer les responsabilités :
Affiche ou briefing de 10 & 15 minutes le matin permet de préciser les tdches quotidiennes
et les priorités, surtout quand tu changes d'équipe ou de créneau horaire.

Coordination et limites :
Respecter les zones de travail et prévenir avant d'intervenir sur la station d'un collegue
réduit les risques et les conflits, c'est une régle simple mais efficace en logistique.

Exemple d'affectation de postes :
Sur une équipe de 6, tu peux répartir 2 préparateurs, 2 caristes et 2 agents réception, avec
un responsable de zone qui coordonne les priorités et gére les incidents.

2. Communiquer efficacement:

Modes de communication:
Utilise le verbal pour les urgences, les radios pour la coordination immédiate, et le tableau
blanc pour les consignes écrites. Adapter le moyen au message évite les malentendus.

Régles simples de parole :
Parle clair, court et & voix modérée. Confirme les consignes par une phrase comme "J'ai
compiris, je m'en occupe” pour que tout le monde sache que l'information est regue.

Feedback constructif :

Donne des retours positifs et des points d'amélioration en privé quand c'est nécessaire. Un
bon feedback prend moins de 2 & 3 minutes mais vaut souvent plus qu'une critique
publique.

Si un point est sensible, attends la pause pour en parler calmement, cela évite I'escalade
et montre du professionnalisme.

Réle Taches principales Indicateur

Préparateur Préparer commandes, étiqueter Commandes/heure

Cariste Manutention palettes, rangement Mouvements/jour




Réceptionniste Contrdle qualité réception Anomalies détectées

3. Résoudre les conflits et améliorer la coopération :

Identifier les sources de conflit :

Les conflits viennent souvent d'une mauvaise répartition des téches, dun manque
dinformation ou d'objectifs contradictoires entre équipes. Détecte-les tét pour limiter
limpact sur la production.

Méthode simple de résolution:
Ecoute chaque personne, reformule le probléme en 1 ou 2 phrases, propose une solution
temporaire puis une solution durable, et vérifie laccord de tous avant de fermer le sujet.

Amélioration continue :

Fais un point hebdomadaire de 15 & 30 minutes pour noter 2 & 3 problémes récurrents et
décider d'actions. Suivre ces actions réduit les erreurs et augmente la confiance entre
collégues.

Exemple d'amélioration d'un flux de préparation:

Aprés avoir observé 3 retards sur la ligne A, 'équipe a modifié l'ordre des zones. Résultat,
gains de 12% de productivité en 4 semaines. Livrable attendu, un rapport de 2 pages avec
mesures avant/apres.

Checklist terrain Action
Briefing matin 10 & 15 minutes pour repartir les tdches
Etiquetage Vérifier lisibilité et code produit
Signalement incident Notifier responsable et noter dans le registre
Retour client interne Rédiger 1 phrase claire sur le probléme

Mini cas concret:

Contexte :

Un petit site logistique traitant 1200 colis par jour constate 8% d'erreurs de préparation sur
2 semaines, causant retours et réexpéditions.

Etapes:

e Observation pendant 3 jours pour mesurer points faibles
e Mise en place d'un briefing quotidien de 15 minutes

e Réaffectation de 1 personne au contrdle qualité le matin
e Suivi des erreurs pendant 4 semaines

Résultat et livrable attendu:



Résultat aprés 4 semaines, baisse des erreurs de 8% a 2%. Livrable attendu, tableau
comparatif erreurs avant/aprés et fiche procédure de 1 page indiquant la nouvelle
répartition des taches.

Exemple d'outil simple:
Un tableau Excel ou un tableau blanc avec colonnes tdches, responsable et statut permet
de suivre 10 & 20 actions en cours et de garder tout le monde aligné.

En entrep0dt, tu gagnes du temps et tu réduis les erreurs si tu poses des réles bien
définis et des regles de coordination simples.

e Clarifie qui fait quoi (prépa, cariste, réception) et lance un briefing
court du matin pour les priorités.

e Choisis le bon canal : verbal pour I'urgence, radio pour coordonner,
tableau pour laisser une trace.

e Adopte une communication claire et courte et confirme la consigne
pour éviter les malentendus.

e Encas de tension, applique une résolution en quatre étapes : écouter,
reformuler, solution temporaire puis durable, accord commun.

Fais aussi un point hebdo pour traiter 2 & 3 irritants et suivre les actions. Avec
observation, réaffectation et suivi, tu peux faire chuter fortement les erreurs et
renforcer la confiance de I'équipe.



Chapitre 3 : Accueil des transporteurs

1. Préparer l'arrivée du transporteur:

Document et information a recueillir :

Rassemble le bon de livraison, l'ordre de transport, la référence de la commande et le
créneau horaire confirmé. Note le nom du conducteur et le numéro dimmatriculation
pour la tragabilité et la sécurité.

Plan simple:

Vérifie 'acceés au quai, I'espace de manceuvre et la disponibilité d'un chariot ou d'un
transpalette. Indique clairement le quai attribué et 'heure d'arrivée prévue aux
transporteurs.

Coordonner avec I'équipe :
Préviens 1 a 2 personnes pour laccueil et le contrdle. Définis qui signe la réception, qui fait
linventaire rapide et qui remplit le bon informatique ou papier.

Exemple d'organisation d'un créneau:
Un camion arrive & 09h, tu réserves 30 minutes pour le déchargement, deux opérateurs
sont présents, le quai 3 est libre et le bon de livraison est prét & étre signé.

2. Accueillir et contréler la livraison:

Contréle documentaire :

A l'arrivée, vérifie l'identité du chauffeur, compare le bon de livraison au bordereau du
camion et coche les références produits. Refuse la réception si un document essentiel
manque.

Controéle physique des colis:
Ouvre 2 a 3 palettes pour un contrdle visuel si nécessaire. Vérifie quantité, état et numéro
de colis, note les anomalies et prends des photos si un colis est abimé.

Procédure de réception informatique:

Enregistre la réception dans le WMS ou sur le bon papier, saisis la date, 'heure et le
nombre d'unités regues. Sauvegarde les preuves en numérique pour faciliter les
réclamations.

Exemple de contréle physique :
Tu réceptionnes 5 palettes, tu vérifies 20 colis, tu reperes 2 colis endommagés. Tu notes
lanomalie, prends 3 photos et bloques les colis pour inspection.

Elément Action aréaliser Temps estimé

Vérification documents | Comparer bordereau et bon de livraison 3 & 5 minutes




Contréle colis Contréle visuel sur échantillon 10 & 20 minutes

Saisie informatique Enregistrement dans le WMS ou bon papier |5 & 10 minutes

Gestion des anomalies | Prendre photos et remplir fiche incident 10 & 30 minutes

3. Geérerlesimprévus et la sécurité:

Sécurité et équipement:
Assure-toi que le chauffeur porte EPI si nécessaire, que l'aire de chargement est dégagée
et que les plans de circulation sont respectés pour éviter accidents et pertes de temps.

Retards et réclamations :

Si un camion arrive en retard, note I'heure et ajuste le planning. Pour une réclamation,
conditionne la preuve en 24 & 48 heures et informe ton responsable pour action
commerciale.

Signalement et tracabilité :

Remplis systématiquement la fiche incident en précisant date, heure, référence
commande, nombre d'unités affectées et photos. Conserve la fiche au moins 6 mois pour
les suivis.

Exemple d'incident traité :
Un colis manquant pour une commande de 120 unités, tu déclares lincident, tu retrouves
la trace d'un chargement erroné et tu rédiges une fiche avec 3 photos, le tout envoyé au
transporteur en 48 heures.

Mini cas concret:

Contexte :

Un transporteur arrive avec 10 palettes pour une commande client de 350 unités, 30
unités manquent selon le bon de livraison.

Etapes:

Vérification des documents et scan des 10 palettes

e Contrdle physique de 2 palettes parmi 10, décompte des unités

e Rédaction d'une fiche incident avec 3 photos, envoi au transporteur et suivi
eninterne

Résultat:
Aprés enquéte, 30 unités retrouvées sur un autre camion, livraison complétée en 24
heures et note de non-conformité archivée.



A Représentation visuelle

Contrdler visuellement les produits détecte les anomalies rapidement

Livrable attendu:
Fiche incident compléte, 3 photos datées, bon de livraison signé et mise & jour du WMS
dans un délai maximal de 48 heures.

Check-list opérationnelle :

o Vérifie documents a l'arrivée et note I'heure précise

e Contrdle visuel sur échantillon et prends photos si anomalie

e Enregistre la réception dans le WMS ou sur le bon papier

¢ Rempilis fiche incident pour toute perte ou dommage

¢ Informe ton responsable si action commerciale ou retour est nécessaire

Petite anecdote vécue : Le premier jour de stage jai oublié de vérifier limmatriculation, jai
retenu limportance de noter tout, méme les petits détails.

Avant I'arrivée, prépare les documents, 'acces au quai et 'équipe, et assure la
tracabilité chauffeur et camion (nom, immatriculation).

e Fais un contrdle documentaire rigoureux : compare bon de livraison et
bordereau, refuse si une piéce essentielle manque.

e Réalise un contréle physique sur échantillon (2 & 3 palettes) : quantités,
état, numéros, photos et blocage si besoin.



e Assure la saisie WMS immédiate et conserve les preuves pour les
réclamations.

En cas d'imprévy, privilégie la sécurité (EPI, zone dégagée), note les retards et
rédige une fiche incident compléte (date, références, unités, photos) a archiver.
Une réception bien cadrée te fait gagner du temps et limite les litiges.



Chapitre 4 : Signalement des anomalies

1. Détecter et enregistrer une anomalie:

Identification :

Sur le terrain, repére toute situation inhabituelle : colis abimé, stock manquant, erreur
d'étiquetage, ou incident sécurité. Note I'heure, le lieu et la nature exacte de lanomalie
pour éviter les malentendus.

Enregistrement et tracabilité :

Inscris 'anomalie dans le logiciel ou le registre papier dans les 30 minutes si possible,
indique piéce, quantité et photo. La tragabilité permet de retracer l'origine et d'initier une
action corrective rapide.

Exemple d'enregistrement:
Tu trouves 3 cartons déchirés sur une palette de 120, tu notes 3/120, prends 2 photos et
codes 'anomalie "DOI" dans le systéme.

Type d'anomalie Information a saisir Action immédiate
Produit endommagé Référence, quantité, photo Isoler la marchandise
Ecart de quantité Commande, écart chiffré Bloquer expédition
Probléme de sécurité Lieu, risque, témoin Alerter responsable sécurité

2. Communiquer et escalader 'anomalie:

Qui prévenir et comment ?

Envoie linformation & ton responsable direct et au service qualité selon la procédure.
Utilise le téléphone pour urgence et le rapport écrit pour le suivi. Mets en copie les
personnes impliquées dans le flux.

Délais et priorités:
Classifie lanomalie : critique, importante ou mineure. Pour une anomalie critique, alerte

dans les 15 & 30 minutes. Pour les anomalies non critiques, fais le rapport dans la journée,
idéalement sous 24 heures.

Si tu as un doute, prends une photo et alerte quand méme, cela évite souvent 1 erreur
d'analyse plus tard.

3. Suivre, analyser et corriger:

Mise en place d'actions correctives :



Propose une action immédiate pour limiter Iimpact, puis une action pérenne pour éviter
la récurrence. Mesure l'efficacité aprés 7 & 30 jours selon la gravité, et documente les
résultats.

Retour d'expérience et amélioration:

Rassemble les anomalies similaires pour analyser les causes. Une synthése mensuelle
avec 10 & 20 incidents permet d'identifier une tendance et d'ajuster les procédures ou la
formation.

Exemple d'optimisation d'un processus de production:
Apres 12 signalements d'emballage défectueux en 1 mois, 'équipe a changé la cadence
de I'emballeuse et réduit le taux de dommages de 2,5% & 0,8% en 6 semaines.

Mini cas concret:

Contexte : Réception d'une livraison de 2 400 piéces, 96 pieces constatées endommagées
a l'arrivée. Etapes : isolation des 96 piéces, enregistrement détaillé, photo, alerte du
fournisseur, blocage des expéditions concernées.

Résultat : Fournisseur a repris 80 piéces, 16 piéces mises en destruction, remboursement

partiel de 1920 euros obtenu. Livrable attendu : rapport danomalie chiffré incluant photos,
liste des pieces, colt estimé et plan d'action.
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Check-list opérationnelle :

Elément Question d se poser




Localisation Ou se situe I'anomalie exactement
Quantité Combien d'unités sont affectées

Preuve As-tu une photo ou un document
Priorité L'anomalie bloque-t-elle une expédition
Action Quelle action immédiate as-tu prise

Garde toujours un téléphone prét et des modéles de message pour signaler rapidement,
cela te fait gagner souvent 5 & 10 minutes en situation réelle.

Exemple de mauvaise pratique :
Reporter 'anomalie en fin de journée sans preuve photographique crée souvent des
contestations et fait perdre en moyenne 2 heures de résolution par incident.

Exemple d'intervention rapide :
Sur une palette de 200 colis, tu constates 10 colis humides. Tu isoles 10 colis, prends 3
photos, et envoies le rapport au responsable sous 20 minutes, bloquant toute expédition.

Sur le terrain, tu dois détecter vite I'anomalie et la décrire sans flou (heure, liey,
nature, quontités, photos).

e Enregistre sous 30 minutes si possible pour une tragabilité compléte et
fiable (référence, écart chiffré, preuves).

e Applique I'action immédiate : isoler un produit endommagé, bloquer
une expédition, alerter la sécurité.

e Communique et fais une escalade selon priorité : critique en 15 & 30
minutes, sinon dans la journée (idéalement 24 h).

o Déploie des actions correctives durables et vérifie I'efficacité apres 7 a
30 jours.

Si tu doutes, prends une photo et alerte quand méme. Un bon signalement chiffré,
documenté et rapide évite les contestations et accélére la résolution.



Environnement économique et juridique

Présentation de la matiére :

En CAP OL (Opérateur Logistique), 'Environnement économique et juridique t'aide a
comprendre ou tu travailles, comment I'entreprise s'‘organise, et ce que le droit change
dans ton quotidien, contrat, salaire, horaires, responsabilités.

Cette matiére conduit & I'épreuve Etude de situations professionnelles, évaluée en CCF
ou en examen final oral. L'épreuve a un coefficient 4, dont 3 pour communication et
environnement économique et juridique, la partie économique et juridique passe en
entretien de 10 minutes en ponctuel, dans un oral de 25 minutes.

J'ai vu un camarade perdre des points bétement car il n‘avait pas préparé ses 2 fiches
d'analyse, ca va vite de se faire piéger le jour J.

Conseil :

Fais simple et régulier, 3 séances de 20 minutes par semaine. Entraine-toi sur 5 thémes,
entreprise, documents pros, droit du travail, vocabulaire, revenus, puis explique chaque
notion avec un exemple de PFMP.

Le piege fréquent, réciter sans relier au métier. Le jour de l'oral, arrive avec tes 2 fiches,
prépare 4 phrases d'ouverture, et réponds en mode concret, qui fait quoi, pourquoi, quel
risque, quelle régle, et tu sécurises ta note.

Table des matiéres

Chapitre 1: Organisation de I'entreprise Aller
1. Présentation de I'entreprise Aller
2. Fonctions et organisation interne Aller
Chapitre 2: Régles du travail Aller
1. Principes généraux du réglement intérieur Aller
2. Horaires, pauses et conditions de travail Aller
3. Sanctions, sécurité et obligations légales Aller
Chapitre 3 : Notions de contrat Aller
1. Nature et formation du contrat Aller
2. Types de contrat et clauses utiles en logistique Aller
3. Rupture, période d'essai et droits Aller
Chapitre 4 : Responsabilités et sécurité Aller
1. Responsabilité civile et pénale Aller
2. Sécurité opérationnelle en entrep6t Aller
3. Prévention des risques et gestion des incidents Aller




Chapitre 5 : Respect des procédures

1. Comprendre limportance des procédures

2. Appliquer les procédures en entrepot

3. Gérer les écarts et remonter l'information

Aller
Aller
Aller
Aller



Chapitre 1: Organisation de I'entreprise

1. Présentation de I'entreprise:

Définition et réle:

Une entreprise produit des biens ou des services, elle organise des ressources humaines
et matérielles pour atteindre un objectif commercial ou social. Comprendre ¢a taide &
situer ton réle en logistique.

Types d'entreprises:

Tu rencontreras des entreprises de taille différente, micro, PME, ETI et grandes entreprises.
Elles peuvent étre industrielles, commerciales ou de services, publiques ou privées, avec 5
& 2000 salariés selon les cas.

La place du logisticien:

Le logisticien coordonne les flux physiques et d'informations, il veille & la réception, au
stockage, @ la préparation de commandes et a I'expédition. Ton rdle optimise délais, colts
et qualité de service. J'ai vu ¢a en stage et ¢ca change vraiment la productivité.

Exemple d'optimisation d'un processus de production:
Dans un dépédt, réduire les déplacements de 20% permet de gagner 15 minutes par
tournée et d'envoyer 10% de commandes supplémentaires par jour sans recruter.

2. Fonctions et organisation interne:

Fonctions principales:

En logistique, il y a trois fonctions clés, approvisionnement, stockage et distribution.
Chacune a des processus et des indicateurs comme délai, taux d'erreur et taux de
rupture.

Organigramme et services:

Le dépdt dépend souvent du service logistique, rattaché a la direction des opérations. Tu
peux cétoyer réceptions, préparation, SAV, maintenance et gestion des stocks au
quotidien.

Flux et processus:

Comprendre les flux entrants et sortants est essentiel. Cartographie simple, 5 étapes, te
permettra d'identifier points de friction et gains potentiels en temps et en codt.

Note 'emplacement des produits les plus demandés sur une carte simple, ¢a peut réduire
les temps de préparation de 30% et impressionner en stage.

Mini cas concret:



Contexte : dépdt régional 1 000 m?, 400 commandes par jour, taux d'erreur 3%. Objectif
réduire le délai de préparation de 20% en 4 semaines, démarche en 4 étapes, livrable,
rapport et tableau de suivi.

¢ Analyse des emplacements et temps de trajet
¢ Réimplantation des articles rapides
¢ Formation de 5 opérateurs et suivi des 20 premiers jours

Etape Vérification opérationnelle
Réception Contrdler quantité et qualité, enregistrer écart si supérieur & 0
Stockage Placer selon code couleur, vérifier FIFO sur 30 jours

Préparation | Scanner article, vérifier bon de préparation, chronométrer 1 tournée

Expédition Vérifier étiquettes, emballage et bordereau, informer transporteur

Une entreprise produit des biens ou services en organisant des ressources pour un
objectif commercial ou social. Selon la taille (micro & grande) et I'activité, tu
adaptes ton approche. En logistique, ton réle du logisticien est de piloter les flux
physiques et infos pour améliorer délais, colts et qualité.

e Maitrise approvisionnement, stockage, distribution et leurs indicateurs
de performance (délai, erreurs, ruptures).

e Repére I'organigramme : dépdt, réceptions, préparation, SAV,
maintenance, gestion des stocks.

e Fais une cartographie des flux simple pour détecter frictions et gains
(ex : moins de déplacements, articles rapides re-implantés).

Pour progresser vite, observe chaque étape (réception & expédition), mesure, puis
teste une amélioration concréte avec suivi. Méme de petits changements peuvent
booster la productivité sans recruter.



Chapitre 2: Regles du travail

1. Principes généraux du réglementintérieur:

Objet et portée:

Le reglement intérieur fixe les régles de conduite, d'hygiéne et de sécurité applicables
dans I'entreprise, il compléte le contrat de travail et vaut pour tous les salariés présents
sur le site.

Respect des horaires et pointage :

La ponctualité est essentielle, tu dois respecter les horaires indiqués par ton employeur et
pointer quand c'est demandé, car les heures sont comptées pour la paie et le suivi des
absences.

Tenue et présentation:

L'entreprise peut imposer une tenue de travail ou des EPI, tu dois suivre ces consignes
pour ta sécurité et pour limage de I'équipe, le non-respect peut entrainer un
avertissement.

Exemple d'application du réglement intérieur:
Un magasin impose blouse et chaussures de sécurité, un opérateur qui ne respecte pas
la tenue recoit d'abord un rappel oral, puis un avertissement écrit en cas de récidive.

2. Horaires, pauses et conditions de travail :

Durée légale et amplitude :

Selon le ministére du Travail, la durée |égale est de 35 heures par semaine, des horaires
aménagés peuvent exister en logistique pour couvrir des plages de 24 heures ou des pics
saisonniers.

Temps de pause et repos :
Tu as droit & une pause de 20 minutes minimum dés que tu travailles plus de 6 heures,
ces pauses doivent apparaitre sur ton planning ou ta fiche de présence.

Travail de nuit et heures supplémentaires :

Le travail de nuit ou les heures supplémentaires donnent droit & majorations, elles sont
précisées dans le contrat ou la convention collective, garde une copie pour Vvérifier tes
heures.

Note tes heures chaque jour sur un petit carnet si le systéme informatique est capricieuy,
cela t'évite des erreurs sur ta fiche de paie en fin de mois.

Type de
contrat

Durée indicative Point clé




CDI Durée indéterminée Stabilité et possibilité de période
d'essai
CDD Durée déterminée, par exemple 3 | Motif écrit obligatoire et date de fin
mois
Intérim Mission courte, souvent1a 3 Contrat envoyé par lagence
semaines dintérim

3. Sanctions, sécurité et obligations Iégales:

Sanctions disciplinaires:

Lemployeur peut prendre des mesures graduées comme l'avertissement, la mise & pied
disciplinaire ou le licenciement selon la faute, le reglement intérieur précise la procédure
suivie.

signalement d'incident et sécurité :
Si tu constates un danger ou un accident, signale-le immédiatement & ton responsable,
la remontée rapide permet d'éviter les blessures et de déclencher une enquéte interne.

Droits et devoirs du salarié :
Tu dois respecter les consignes de sécurité et suivre les formations obligatoires,
lemployeur g, pour sa part, l'obligation d'assurer des conditions de travail sdres.

Exemple de mini cas concret - gestion d'une non-conformité :

Contexte : Réception de 120 palettes dont 8 présentent des colis endommagés, Etapes :
isolation des palettes, déclaration au responsable, photo et envoi du rapport en 24
heures, Résultat : 8 palettes mises en quarantaine, Livrable attendu : rapport chiffré de 1
page envoyé au service qualité.

Tache Que vérifier Fréquence
Pointage Heures enregistrées et anomalies Chaque jour
Tenue et EPI | Etat des équipements et conformité Avant chaque prise de poste
Sécurité Voies dégagées et signalisations visibles | Chaque jour
Incidents Déclaration et photos disponibles Au besoin

Petite astuce de stagiaire:

Garde toujours une copie papier ou photo de ton contrat et de ta fiche de paie, cela ta
évité de longues démarches a I'époque ou mon suivi informatique avait disparu une
semaine.



Le reglement intérieur compléte ton contrat et fixe les régles de conduite, d’hygiéne
et de sécurité pour tous sur site. Tu dois respecter horaires, pointage, tenue et EP,
sinon tu t'exposes & des sanctions graduées.

e Respect des horaires : pointe correctement, garde une trace de tes
heures et vérifie ta paie.

e Pause de 20 minutes dés 6 h de travail, indiquée au planning ou sur la
fiche de présence.

e Heures supplémentaires majorées et travail de nuit : référe-toi au
contrat ou a la convention collective.

e Signalement d’incident : isole, informe vite, documente (photos,
rapport) pour éviter les risques.

En pratique, sois rigoureux sur le pointage, la tenue et la sécurité au quotidien.
Conserve une copie de ton contrat et de tes fiches de paie pour te protéger en cas
d’erreur ou de perte informatique.



Chapitre 3 : Notions de contrat

1. Nature et formation du contrat:

Offre et acceptation:
Le contrat nait quand une offre rencontre une acceptation claire, méme écrite ou orale.
L'accord doit porter sur I'objet, le prix et la durée du travail pour étre valable juridiquement.

Capacité et consentement :

Les parties doivent étre capables juridiguement et donner leur consentement librement,
sans erreur ni violence. Une personne mineure non émancipée ne peut pas toujours
signer un contrat de travail seule.

Exemple d'offre et acceptation:
Un employeur propose un CDD de 3 mois pour renfort estival, le candidat accepte par
mail, 'accord constitue le contrat si les éléments essentiels sont confirmés.

2. Types de contrat et clauses utiles en logistique :

Types courants:
Tu rencontreras surtout le CDI, le CDD, lintérim et le contrat d'apprentissage. Chaque type
a des limites de durée et des régles différentes pour la rupture ou le renouvellement.

Clauses importantes a vérifier :

Fais attention & la durée de la période d'essai, la clause de mobilité, la clause de
confidentialité et la clause de non-concurrence, car elles peuvent restreindre tes
déplacements et activités aprés la mission.

Exemple de clause que tu dois repérer:
Une clause de mobilité peut exiger des déplacements dans un rayon de 50 km, vérifie si
elle prévoit compensation ou délai de préavis avant mutation.

Type de P . a5 AT
Durée typique Clé a vérifier
contrat
CDI Indéterminée Période d'essai, clause de non-
concurrence
CDD Souvent 1d 18 mois Motif du recours, date de fin précise
Intérim Mission courte, heures Durée, agence, rémunération
comptées
Apprentissage |14 3 ans selon dipldme Durée, dipldme visé, répartition
travail/formation




Exemple d'importance d'une clause:
Si la clause de non-concurrence n'indique pas dindemnité, elle peut étre contestée, mais
vérifie toujours la convention collective applicable pour ton poste.

3. Rupture, période d'essai et droits:

Période d'essai et son déroulement :
La période d'essai permet & 'employeur et d toi d'évaluer ladéquation. Sa durée varie
souvent de quelques jours & plusieurs mois selon le poste et la convention collective.

Moyens de rupture et préavis :

La rupture peut étre par démission, licenciement, faute, ou rupture conventionnelle. Les
durées de préavis dépendent de I'ancienneté et de la convention, vérifie toujours le
contrat pour connaitre les délais précis.

Exemple de rupture conventionnelle :
Tu négocies une rupture conventionnelle, I'entreprise propose 1200 euros dindemnité, tu
signes aprés homologation administrative, puis le contrat prend fin & la date convenue.

Mini cas concret - embauche saisonniére:

Contexte :

Un entrepdt embauche 2 saisonniers pour renfort tri pendant 2 mois, besoin de 320 heures
au total chacun pour couvrir la période d'afflux.

Etapes:

e Rédiger 2 CDD de 2 mois avec dates précises
e Faire la déclaration préalable a 'embauche
e Remettre les contrats signés et la fiche d'accuell

Résultat et livrable attendu:

Livrable : 2 contrats signés, 2 fiches d'accueil, planning d'heures totalisant 640 heures.
Cout estimé brut : 2 personnes x 320 heures x 12 euros = 7 680 euros.

Astuce terrain : garde toujours une copie papier signée et une version numérique
horodatée lors du dépdt du contrat.

Check-list opérationnelle avant signature:

Elément Question d se poser
Type de contrat Est-ce un CDI, CDD, intérim ou apprentissage ?
Dates et durée Les dates de début et fin sont-elles précises et réalistes ?
Période d'essai Quelle est sa durée et ses conditions de rupture ?




Clauses Y a-t-il mobilité, confidentialité, ou non-concurrence ?
particulieres

Mentions Salaire, poste, convention collective, durée du travail sont-ils
obligatoires présents ?

Un contrat de travail existe quand offre et acceptation claires se rencontrent sur
I'objet, le prix (salaire) et la durée. Il faut aussi un consentement libre et la capacité
juridique.

e Repeére le type : CDI, CDD, intérim, apprentissage, avec ses régles de
durée, renouvellement et fin.

e Contréle les clauses a veérifier : période d’essai, mobilité, confidentialité,
non-concurrence (et indemnité).

e Anticipe préavis et rupture : démission, licenciement, faute, rupture
conventionnelle, selon ancienneté et convention collective.

Avant de signer, vérifie dates, salaire, poste, durée du travail et convention
collective. Garde toujours une copie signée et une version numérique horodatée
pour te protéger.




Chapitre 4 : Responsabilités et sécurité

1. Responsabilité civile et pénale:

Responsabilité civile de I'opérateur :

Tu peux étre tenu responsable des dommages causés a des biens ou des personnes si
ton action a créé un préjudice. La réparation passe souvent par une indemnisation
financiére.

Responsabilité pénale et faute :
En cas de négligence grave, il peut y avoir des poursuites pénales. Ne pas respecter une
consigne de sécurité peut entrainer des sanctions pour toi et pour I'entreprise.

Assurance et obligations de I'entreprise :

L'entreprise doit souscrire des assurances et mettre en place des procédures. A ton
niveau, respecte les régles, signe les formations et garde les documents demandés par
lemployeur.

Exemple d'incident responsable :

Un opérateur laisse une palette mal calée, elle tombe et abime un camion. L'entreprise
réclame 1200 euros de réparation, l'opérateur est convoqué, la responsabilité civile est
recherchée.

2. Sécurité opérationnelle en entrepot:

Equipements de protection individuels :

Porte toujours les EPI nécessaires selon la téche, casque, gants, chaussures de sécurité et
gilet haute visibilité. Vérifie I'état des EPI avant chaque prise de poste, surtout les
chaussures et gants.

Gestes, postures et manutention:

Respecte les bonnes pratiques pour réduire les TMS, plie les genoux, garde le dos droit et
ne porte pas plus de 25 kg seul si possible. Alterne les tdches toutes les 2 heures quand
c'est faisable.



A Représentation visuelle

Organiser les documents augmente lefficacité des procédures logistiques

Signalisation et zones dangereuses :
Repeére toujours les zones interdites, couloirs d'engins et issues de secours. Ne déplace
jamais une signalisation sans accord, et informe ton référent si une zone est mal balisée.

Exemple d'application pratique :
Lors d'un chargement, tu vérifies trois amarres par palette, tu balances les charges et
gardes 1 métre autour du chariot pour circuler en sécurité.
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Equipement Quand utiliser Remarque pratique
Casque Dans les zones de stockage en | Contrdle des jugulaires avant
hauteur chaque port
Gants Pour manutention manuelle Choisir la bonne taille pour la
dextérité
Chaussures de Toute circulation en entrep6t Vérifier la semelle anti-
sécurité dérapante

3. Prévention des risques et gestion des incidents :

Identification et évaluation des risques:

Participe aux analyses de risques. Repére 3 éléments principaux : produits dangereux,
circulation des engins et chutes de hauteur. Note tout probléme et propose une action
simple et rapide.

Procédure de signalement et suivi:
Signale immédiatement tout incident ou quasi-incident & ton tuteur et sur le registre. Un
suivi rapide réduit le risque de récidive et protége ta responsabilité personnelle.

Environnement et gestion des déchets dangereux:

Tri les déchets selon les consignes, respecte I'étiquetage et ne mélange jamais les
contenants. Pour un produit dangereuy, suis la fiche de données sécurité et isole la zone le
temps du traitement.




Exemple d'amélioration simple:
Aprés avoir installé un marquage au sol et un sens unique, I'entrepdt a réduit les
croisements d'engins de 40% en 2 mois, les incidents ont diminué significativement.
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Mini cas concret :

Contexte :

Entrepdt de 2 000 m? avec 5 opérateurs, 80 palettes traitées par jour et présence
occasionnelle de produits chimiques. Les rotations fréquentes augmentaient les risques
de fuites et d'accidents.

Etapes:

1. Audit de sécurité réalisé en 5 jours. 2. Formation de 2 heures pour chaque opérateur. 3.
Installation d'une zone de stockage sécurisée sur 20 m2 4. Mise en place d'un registre
dincidents.

Résultat:
En 3 mois, réduction estimée des incidents liés au stockage de 50%, temps de réponse aux
fuites réduit & 10 minutes, meilleure tracabilité des produits dangereux.

Livrable attendu:
Fiche de sécurité actualisée, plan d'évacuation signé et registre dincidents avec 3 entrées

initiales et actions correctives associées.

Check-list opérationnelle :

Elément Question a se poser




EPI Ai-je les protections adaptées et en bon état aujourd’hui
Circulation Les allées sont-elles dégagées et balisées

Stockage Les palettes sont-elles stables et bien consignées
Incidents Ai-je signalé et noté tout quasi-accident aujourd'hui

Avant chaque prise de poste, fais un tour de 5 minutes pour repérer les anomalies, c'est
souvent ¢a qui évite la plupart des petits incidents.

En entrepdt, tes actions engagent ta responsabilité civile et pénale : un dommage
peut mener d une indemnisation, et une négligence grave a des sanctions.
L'entreprise assure et cadre, mais tu dois appliquer les regles et tracer ce qu'on te

demande.

Porte des EPI en bon état (cosque, gants, chaussures, gilet) et contréle-
les avant la prise de poste.

Adopte les bons gestes : dos droit, genoux fléchis, limite les charges,
alterne si possible.

Respecte balisage et zones a risque, et fais un signalement immeédiat
des incidents ou quasi-incidents (registre, tuteur).

Participe a I'analyse des risques (engins, chutes, produits dangereux) et respecte le
tri et I'étiquetage. Un tour de 5 minutes au début du poste aide & repérer les
anomalies et a éviter la plupart des incidents.




Chapitre 5: Respect des procédures

1. Comprendre I'importance des procédures:

Pourquoi les procédures existent ?

Les procédures normalisent les gestes, évitent les erreurs et garantissent la tragabilité des
opérations. Elles protégent aussi les personnes, les marchandises et la réputation de
I'entreprise au quotidien.

Que risque-t-on en les ignorant ?

Ignorer une procédure peut provoquer des pertes, des retards, des sanctions
disciplinaires ou des accidents. Un seul mauvais geste peut générer une non-conformité
entrainant plusieurs dizaines ou centaines d'euros de codt.

Ton réle et responsabilité :

En tant qu'opérateur logistique, tu dois suivre les modes opératoires, signaler les écarts et
conserver les preuves. Ton respect des consignes montre ton professionnalisme et facilite
ta progression en entreprise.

Exemple d'oubli de procédure:
Un préparateur n'a pas scanné un colis a I'expédition, le colis a été perdu pendant 14 jours,
et le litige a colté 120 € a I'entreprise avant résolution.

2. Appliquer les procédures en entrepét:

Prise en main des modes opératoires :
Lis et relis la procédure avant d'exécuter une téche. Respecte l'ordre des étapes, les codes
couleur, et les points de contrdle décrits dans le mode opératoire ou la fiche poste.

Contréles et checklists :
Utilise les checklists quotidiennes pour valider les opérations clés. Un contrdle simple
toutes les 2 heures réduit les erreurs de préparation et alerte sur les anomalies de flux.

Temps etrigueur:

Ne sacrifie pas la qualité pour la vitesse, surtout lors de la vérification des références et du
conditionnement. Une vérification de 30 secondes peut t'éviter une réclamation de
plusieurs centaines d'euros.

Exemple d'application stricte :
Sur une tournée de préparation de 50 colis, respecter la checklist a réduit de 80% les
erreurs de référence sur 2 semaines de suite.
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Contréle poids

Peser le colis et comparer au poids attendu

Pour colis > 2 kg

Sécurisation de la Sangler et filmer selon procédure interne A chaque
palette palette
Tragabilité numérique | Scanner chaque mouvement dans le WMS | En continu

3. Gérer les écarts et remonter l'information:

Détection et signalement:
Si tu constates un écart, signale-le immeédiatement via l'outil dédié ou au responsable.
Décris le probléme, indique I'heure, la référence, et joins une photo si possible.

Mesures correctives :

Applique la procédure de correction prévue, par exemple isolation du colis, étiquetage
‘non conforme” et envoi au quai de retour. Note l'action et la durée de traitement.

Suivi et amélioration:

Participe aux retours d'expérience pour éviter la répétition des erreurs. Un compte rendu
de 1 page ou une fiche incident suffit souvent pour initier une correction durable.

Exemple d'écart traité :




Contexte : palette mal filmée observée lors du contréle sortie. Etapes : isolation, pesée,
refiimage, signalement. Résultat : 0 colis perdu, délai de 45 minutes, colt évité estimé 200
€.

Etape Responsable Livrable attendu
Signalement de I'écart Opérateur Ticket d'incident horodaté
Correction immédiate Equipe quai Preuve photo et action notée
Analyse et action préventive Responsable qualité | Fiche de retour d'expérience

Mini cas concret : audit d'une procédure de préparation:
Contexte : audit interne sur la préparation de commandes pour 500 colis hebdomadaires.
Etapes : observation 3 jours, collecte de 60 checklists, identification de 12 écarts fréquents.

Résultat : réduction de 30% des erreurs apreés modification d'une étape, délai
dimplémentation 2 semaines. Livrable attendu : rapport d'audit de 4 pages avec 6
actions correctives chiffrées.

Checklist opérationnelle sur le terrain:

o Vérifie I'étiquette produit avant tout prélevement

e Scanne chaque mouvement dans le WMS immeédiatement
o Utilise la checklist du poste avant I'expédition

e Signale tout écart avec photo et description

¢ Archive le ticket d'incident et suivez la correction

Astuce terrain:
Range toujours les outils & la méme place et note les petites anomalies sur ton carnet, tu
gagneras 5 a 10 minutes par shift et tu seras reconnu comme fiable.

Les procédures servent a standardiser les gestes, éviter les erreurs et assurer la
tracabilité des opérations. Si tu les ignores, tu risques pertes, retards, sanctions ou
accidents, parfois pour des colts élevés.

e Avant d'agir, lis le mode opératoire, respecte l'ordre des étapes et les
points de contrdle.

o Utilise des checklists réguliéres et fais des contrdles simples pour
limiter les erreurs (étiquette, poids, palette, scan WMS).

e Encas d'anomalie, signaler les écarts tout de suite, isole le colis,
prouve (photo, ticket) et note I'action.



Reste sur la qualité avant vitesse : 30 secondes de vérification peuvent éviter une
grosse réclamation. En remontant les infos et en participant aux retours
d'expérience, tu aides I'équipe et tu progresses plus vite.



Etude de situations professionnelles

Présentation de la matiére :

En CAP OL (Opérateur Logistique), cette matiére conduit & I'épreuve Etude de situations
professionnelles, avec un coefficient de 4. L'évaluation se fait en contrdle en cours de
formation, ou en oral ponctuel selon ton statut. La durée totale annoncée est de 1h 25,
dont Thde PSE.

Concrétement, tu apprends & analyser une situation d’entrepét et & répondre
proprement, avec une communication professionnelle claire et des bases en
environnement économique et juridique. Un camarade a perdu des points en parlant
vite et sans plan, ca m’a marqué.

Conseil :

Pour réussir, entraine-toi & expliquer une situation en 3 étapes: Contexte, probléme,
solution. Fais 2 entrainements de 20 minutes par semaine, ¢a suffit si tu es régulier, et note
10 mots techniques a réutiliser.

Ne néglige pas la partie PSE a I’écrit, elle pése coefficient 1 dans I'épreuve, et elle peut
faire la différence sur une moyenne. Le piége classique, c’est d’oublier les risques, les
gestes sdrs, et la prévention.

Pour t'organiser: .

e Prépare 6 fiches de situations réelles vues en stage
e Révise 15 minutes de PSE 3 soirs par semaine
e Lejour de l'oral, annonce ton plan avant de répondre
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Chapitre 1: Analyse d'une situation de travail

1. Observer et décrire la situation:

Objectif :
L'objectif est de comprendre ce qui se passe sur le poste, qui fait quoi, et pourquoi. Tu dois
repérer t@ches, acteurs, matériel et contraintes pour restituer la situation de travail.

Repérer les éléments clés:
Note les objectifs, les moyens matériels, les consignes de sécurité, les durées et les
quantités. Ces éléments servent pour évaluer performance et risques sur le terrain.

Collecte de données:

Utilise observation, entretien bref avec l'opérateur, et documents comme fiche de poste
ou bon de préparation. Fais au moins 2 observations sur différents créneaux pour fiabiliser
ton diagnostic.

Exemple d'analyse d'une réception de commande:

Tu observes 1 réception de 120 colis, notes 3 erreurs d'étiquetage et mesures le temps
moyen de déchargement & 35 minutes, ces chiffres orientent ensuite les actions
correctives.

Pendant mon stage jai corrigé une erreur d'étiquetage qui faisait perdre 15 minutes par
colis.

m™
[}

léement Question a se poser Ordre de grandeur

Taches | Quelles opérations sont réalisées et dans quel | 2 & 6 tdches principales
ordre

Matériel | Quel équipement est utilisé et en quel état 1 chariot, Timprimante, 1
scanner

Temps | Combien de temps prend chaque opération 20 & 60 minutes par cycle

2. Analyser les risques, compétences et améliorer:

Identifier les risques :

Classe les risques selon probabilité et gravité, par exemple chutes, manutention
manuelle, erreurs informatiques. Note les mesures de prévention existantes et les
incidents récents pour prioriser.

Relier compétences et taches:

Pour chaque tache, définis la compétence requise et le niveau attendu. Cela te permet
didentifier des besoins de formation ou de supervision et de justifier des actions
concreétes.




Proposer des améliorations:

Propose des actions simples et chiffrées, comme réduire le temps de préparation de 20
pour cent, améliorer I'étiquetage pour diviser par 2 les erreurs, ou ajouter 1 formation de 2
heures.

Commence par petites améliorations mesurables, note les résultats sur 2 semaines, puis
étends les actions. Les responsables apprécient les chiffres et gains concrets, méme

modestes.

Contexte Etapes Résultat Livrable attendu
Réception Observation 3 créneaux, Réduction d'erreurs Rapport de 4
mensuelle de | entretien 10 minutes avec | de 8% & 2% aprés pages et plan
500 piéces 2 opérateurs, analyse des | correction d'action avec 3

documents détiquetage mesures chiffrées

Le livrable doit étre clair et concis, 4 pages maximum, avec 3 actions chiffrées et un
calendrier de mise en oceuvre sur 4 semaines.

Vérification Action
Préparer I'observation Prévoir 2 créneaux de 30 minutes chacun
Collecter les documents Récupérer fiche de poste, bon et registre dincidents
Conduire I'entretien Poser 5 questions clés en 10 minutes
Proposer actions Lister 3 actions chiffrées et évaluer gain temps
Rédiger le livrable Créer rapport de 4 pages avec calendrier 4 semaines

Tu ménes une analyse de poste pour comprendre qui fait quoi, avec quels moyens,
et pourquoi, en observer et décrire tdches, acteurs, matériel, temps, quantités et
consignes.

e Fais une collecte de données croisée : observation, mini-entretien,
documents (fiche de poste, bons, incidents), idéalement sur 2
Ccréneaux.

o Evalue les risques par probabilité et gravité, repére les protections
déja en place et priorise.

e Relie chaque tdche aux compétences attendues pour cibler formation
ou supervision.



e Propose des actions simples et chiffrées avec objectifs, gains et
calendrier.

Appuie-toi sur des mesures concrétes (temps, erreurs) pour décider et convaincre.
Ton livrable reste clair et court : 4 pages max, 3 actions chiffrées et un plan sur 4
semaines.



Chapitre 2: Choix des méthodes

1. Sélectionner la méthode adaptée:

Objectif et contraintes :

Commence par définir clairement l'objectif, le délai et les contraintes de sécurité. En
logistique, un objectif peut étre réduire le temps de préparation de commande de 20% en
30 jours maximum.

Ressources disponibles:

Recense le personnel, le matériel et les données existantes. Par exemple, si tu as 2
chronomeétres et une équipe de 4 agents, la mesure de temps est réaliste et rapide &
mettre en place.

Simplicité et fiabilité :

Privilégie les méthodes simples et reproductibles en stage, elles évitent les erreurs. Une
méthode fiable permet d'obtenir des résultats exploitables lors des réunions avec le tuteur
et 'équipe.

Lors d'un stage jai commencé par 1 observation de 2 heures, ¢a a suffi pour orienter le
choix de méthode, évite de tout mesurer dés le départ.

2. Méthodes courantes en logistique:

Observation terrain:
L'observation te donne le contexte et les gestes clés, elle prend souvent 1a 4 heures par
poste. Note déplacements, attentes et interruptions pour repérer les points d'amélioration.

Mesure de temps et chronométrage:
Le chronométrage permet d'obtenir des durées moyennes fiables. Fais au minimum 10
cycles pour une téche, tu auras alors des chiffres exploitables pour ton rapport de stage.

Cartographie des flux:
Le diagramme de flux ou plan dimplantation montre les trajets et les stocks, il aide &
réduire les déplacements inutiles. Un plan simple se réalise en 1a 2 heures.

Méthode Utilite Avantage principal Limite

Observation Comprendre le Rapide & démarrer Subjectif si mal noté
contexte réel

Chronométrage | Mesurer les durées Chiffres exploitables | Nécessite plusieurs
cycles




Diagramme de Visualiser les Permet Peut étre long a

flux déplacements réimplantation détailler

Analyse ABC Prioriser les articles Gains rapides sur Nécessite données
picking produit

3. Mettre en ceuvre et livrables :

Plan d'action simple:
Etablis 3 étapes claires, par exemple: observation de 2 jours, chronométrage sur 10 cycles,
proposition d'amélioration en 1 semaine. Respecte les délais fixés avec ton tuteur.

Livrables attendus :
Prépare un rapport de 2 & 4 pages, un plan dimplantation et une fiche procédure. Ces
documents serviront de preuve pour ton dossier et pour I'€quipe en stage.

Controles et indicateurs :
Mets en place 2 & 3 indicateurs simples, par exemple temps moyen par commande,
distance parcourue par opérateur et taux d'erreur, mesurés avant et aprés l'action.

Exemple d'optimisation d'un processus de préparation de commandes :

Contexte: entrepdt gére 1200 commandes par jour, temps moyen actuel 2,5 minutes par
commande. Etapes: observation 2 jours, chronométrage 30 cycles, réimplantation zone A,
formation 2 heures. Résultat: réduction du temps & 1,8 minute, gain de 28% et
déplacement réduit de 45%. Livrable: rapport de 3 pages, plan dimplantation et nouvelle
fiche procédure.
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Mini cas concret:
Contexte: un magasin logistique avec 4 opérateurs gere 600 articles pickés par jour,
objectif réduire le temps total de picking de 15% en 15 jours.

Etapes:

e Observer 1jour les parcours et interruptions

¢ Chronomeétrer 15 cycles de picking représentatifs

e Appliquer analyse ABC et réimplanter 20% des articles les plus fréquents
e Former I'équipe 1 heure sur la nouvelle implantation

Résultat: estimation de gain 18% sur le temps de picking, réduction moyenne des trajets
de 30% par opérateur par jour.

Livrable attendu:
Un dossier comprenant le rapport chiffré, le plan d'implantation, la fiche procédure et un

tableau comparatif ovont/Gprés avec temps moyen par commande.

Checklist opérationnelle :

Etape Action
Préparation Valider objectif et ressources avec le tuteur
Collecte Faire observation et notes pendant 2 & 4 heures
Mesure Chronomeétrer au moins 10 cycles pertinents
Amélioration Proposer 2 solutions simples et chiffrées
Suivi Mesurer les indicateurs 7 jours aprés mise en place

Pour choisir ta méthode, pars d’'un objectif clair et mesurable, d'un délai et des
contraintes (dont sécurité), puis vérifie tes ressources (équipe, matériel, données).
Vise une méthode simple et fiable pour obtenir des résultats réutilisables avec ton
tuteur.

e Observation terrain (1 4 h) : repére gestes, attentes, interruptions.

e Chronométrage : fais au moins 10 cycles pour des durées moyennes
fiables.

e Cartographie des flux ou analyse ABC : réduis trajets et priorise les
articles.



Déroule un plan en 3 étapes (observer, mesurer, proposer), puis fournis des livrables
concrets (rapport, plan dimplantation, fiche procédure). Suis 2 & 3 indicateurs
ovont/oprés (temps, distance, erreurs) pour prouver limpact.



Chapitre 3: Justification des actions

1. Motifs etarguments:

Objectif et public :
Tu présentes d'abord l'objectif précis de ton action, par exemple réduire les erreurs de
préparation ou améliorer la sécurité pour I'équipe sur une plage horaire donnée.

Risques etimpacts:
Explique quels risques tu traites et limpact attendu sur la qualité, les délais ou la sécurité,
avec des chiffres quand c'est possible pour rendre I'argument crédible.

Priorité et urgence:
Indique pourquoi l'action est prioritaire maintenant, si le gain est immédiat ou long terme,
et si 'action évite un codt ou un arrét de production important.

Exemple d'optimisation d'un processus de préparation :

On choisit de regrouper les commandes similaires pour réduire les trajets. Objectif,
diminuer la marche de picking de 20% en 2 semaines, donc moins de fatigue et moins
derreurs.

2. Preuves etindicateurs:

Indicateurs mesurables :

Tu définis 2 & 4 indicateurs simples, par exemple taux d'erreur, temps moyen par
commande, nombre dincidents, et la fréquence de mesure, quotidienne ou
hebdomadaire.

Documents et tracgabilité :
Précise les preuves qui justifient ton action, comme rapports dincidents, relevés de
chronométrage ou photos, afin que le choix soit vérifiable et tragcable.

En stage, j'ai toujours noté 1 mesure avant et 3 mesures aprés l'action sur 5 jours, ¢a rend
lanalyse plus solide et convaincante pour le chef d'équipe.

Indicateur Objectif Fréquence
Taux d'erreur Réduire & 1% en 4 semaines Hebdomadaire
Temps par commande Diminuer de 20% en 2 semaines Quotidienne
Nombre dincidents Zéro incident grave pendant 1 mois Mensuelle

3. Argumenter le choix et proposer le livrable :



Forme dulivrable:
Décris le livrable attendu : procédure mise a jour, fiche mode opératoire, rapport
synthétique ou tableau de suivi. Indique la durée, 1 page ou 2, et qui signe le document.

Communication et suivi:
Explique comment tu vas présenter Iaction & I'équipe et au tuteur, qui suit les indicateurs,
et & quelle fréquence les résultats seront communiqués pour assurer la continuité.

Mini cas concret:
Contexte, 1 quai de préparation avec 6 opérateurs avait 4% d'erreurs. Etapes, analyse 3
jours, test d'une nouvelle zonification 2 semaines, suivi 4 semaines.

Exemple de minicas:

Résultat, taux d'erreur passé de 4% & 1,2% en 4 semaines et temps moyen par commande
réduit de 18%. Livrable attendu, fiche procédure d'1 page et tableau Excel de suivi
hebdomadaire.

Etape Délai [ quantité Résultat attendu
Analyse initiale 3 jours Identification des causes
Test opérationnel 2 semaines Chiffres comparables
Suivi 4 semaines Validation ou ajustement
Contréle Action
Vérifier la nécessité Lister les problémes observés
Choisir lindicateur Définir la mesure et fréquence
Rédiger le livrable Fiche procédure ou tableau
Communiquer Présenter aux opérateurs et tuteur

Pour justifier une action, coommence par définir un objectif précis et le public
concerné, puis explique les risques et impacts sur qualité, délais et sécurité,
idéalement avec des chiffres. Montre aussi pourquoi c’est prioritaire maintenant.

e Choisis 2 a 4 indicateurs mesurables (erreurs, temps, incidents) et une
fréquence de suivi.

e Appuie-toi sur des preuves tracables (rapports, chronos, photos) avec
1 mesure avant et plusieurs apres.



e Prévois un livrable clair (procédure, fiche, tableau) et qui le signe.

Argumente ton choix avec un mini cas : analyse, test, puis suivi pour valider ou
ajuster. Enfin, annonce comment tu communiques les résultats a I'équipe et au
tuteur pour assurer la continuité.



Chapitre 4 : Préparation a l'oral

1. Préparer ta prise de parole:

Objectif et public :

Définis le but de ton oral, par exemple expliquer une action en entreprise ou justifier un
choix. Identifie aussi le jury et ses attentes pour adapter ton langage et ton niveau de
détail.

Plan simple:
Structure ta présentation en 3 parties claires : situation, action, résultat. Garde 2 ou 3
messages clés, répéte-les pour que le jury les retienne facilement pendant 5 & 10 minutes.

Matériel et supports :
Choisis 1 ou 2 supports utiles, comme un schéma ou une fiche récapitulative. Vérifie salle
et matériel 10 minutes avant I'épreuve pour éviter les imprévus techniques.

Exemple d'organisation d'une fiche:
Fais une fiche A4 avec 3 titres, 6 bullets maximum et un chiffre clé, par exemple "Taux
d'erreur réduit de 30% gréce & la méthode".

2. Entrainer et gérerle temps:

Durée cible et repéres:

Connais la durée exacte de ton oral et répartis ton temps : 1 minute d'intro, 3 & 6 minutes
pour le développement, 1 minute de conclusion. Prévois 2 minutes tampon pour les
questions.

Répétitions efficaces :
Répéte ton oral au moins 3 fois & voix haute, une fois devant un camarade ou un tuteur.
Chronomeétre-toi et ajuste le contenu pour rester dans les limites imparties.

Gestion du stress::
Apprends 2 techniques simples : respiration 4-4 (inspire 4 secondes, expire 4 secondes)
et ancrage visuel sur un point distant. Ces gestes calment ta voix et ton rythme.

Avant l'oral, relis 1 fiche clé et bois 1 gorgée d'eau, cela recentre et évite la bouche seéche.
J'ai sauvé un oral grace a cette routine simple.

Support Efficacité

Fiche A4 Trés utile pour retenir les chiffres

Schéma simple Pratique pour expliquer un flux ou une démarche




Diapos (max 5) A utiliser uniquement si salle équipée

3. Convaincre le jury et répondre aux questions :

Langage et posture :
Parle lentement, articule et utilise des verbes d'action. Tiens-toi droit, regarde les
membres du jury par courtes sections de 2 & 3 secondes et souris quand c'est approprié.

Réponse aux questions:

Ecoute la question entiérement, reformule en 1 ou 2 phrases si besoin, puis réponds
clairement. Si tu n‘as pas la réponse, dis-le et propose une piste ou un document ou la
trouver.

Mini cas concret:
Contexte : en stage, tu as amélioré le rangement d'une zone en réduisant le temps de
picking de 18%.

Exemple de déroulé du minicas:

Etapes : analyser flux 1 jour, proposer 3 zones de rangement, mettre en place marquage
en 2 jours, former 4 collégues. Résultat : gain de 18% sur temps de préparation, livrable :
fiche action de 2 pages.
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Chronométrer Faire 3 répétitions cronométrées, ajuster le contenu
Préparer la fiche Rédiger 1 page avec 3 messages clés et 1 chiffre
Gérer le stress Respiration 4-4, boire de I'eau, ancrage visuel
Anticiper questions Préparer 5 questions fréquentes et réponses courtes

Petite remarque personnelle:
La premiére fois, javais trop de détails techniques, jai appris & garder I'essentiel et &
montrer un résultat chiffré, cela change tout pour le jury.

Pour réussir ton oral, clarifie ton objectif et public, puis prépare un plan situation
action résultat avec 2 ou 3 messages clés et un chiffre marquant.

e Choisis 1ou 2 supports utiles (fiche A4, schéma, diapos max 5) et teste
le matériel 10 minutes avant.

e Cadre ton temps : intro, développement, conclusion, puis fais des
répétitions chronométrées (au moins 3) pour ajuster.

e Gere le stress avec respiration 4-4, ancrage visuel, et une gorgée d’'eau
juste avant.

Face au jury, parle lentement, articule et adopte une posture stable. Pour les
questions, écoute, reformule si besoin, puis donne une réponse claire aux questions
; i tu ne sais pas, propose une piste ou un document. Reste simple, concret, et
montre surtout le résultat.



Présentation de la matiére :

En CAP OL (Opérateur Logistique), Mobilité te permet de valoriser une période @ I'étranger
en entreprise. Tu y travailles la communication pro, la sécurité, et ladaptation culturelle.
Je me souviens d'un ami, au retour, il parlait plus facilement avec n'importe quel chef
d'équipe.

Cette matiére conduit & une épreuve facultative en 2 temps: une partie évaluée sur
place, puis un entretien oral en France, au plus tard 3 mois aprés ton retour. L'oral dure 20
minutes, avec 10 minutes de présentation, appuyée sur un dossier de 10 pages maximum
ou 10 diapositives maximum. La note est sur 20, seuls les points au-dessus de 10
comptent en bonus, le coefficient n'est pas fixé dans le texte commun.

Conseil :
Pour réussir Mobilité, pense comme un pro: tu racontes une expérience réelle, et tu
montres ce que ¢a t'a appris.

¢ Choisis 2 situations logistiques
¢ Note 5 mots-clés par situation
e Prépare 3 comparaisons France étranger

Entraine-toi 2 fois, 20 minutes chrono, puis demande & un ami de te relancer avec 5
questions simples. Le pieége, c’est de décrire sans analyser.

Soigne le support, garde un dossier clair, ajoute 1 schéma de flux, et termine par une
conclusion sur la sécurité et la communication. J'ai déja vu un camarade gagner 2 points
juste avec un plan net.
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Chapitre 1: Repeéres culturels

1. Comprendre la culture professionnelle:

Qu'est-ce que la culture professionnelle :

La culture professionnelle regroupe les régles, comportements et valeurs attendus dans
une entreprise, elle impacte ton intégration, ta sécurité et ta progression professionnelle
au quotidien en logistique.

Codes vestimentaires et ponctualité :

Respecter une tenue adaptée et arriver 10 & 15 minutes avant le début de ton poste
montre ton sérieux, évite les remarques et simplifie la transmission dinformations lors du
briefing.

Communication et respect:

Adopter un langage professionnel, dire bonjour et écouter activement réduit les erreurs,
améliore la coordination et te fait gagner la confiance des collégues et du responsable
dans 2 a 3 semaines.

Exemple d'accueil en entrepot :
Lors de mon premier stage, jai pris 'habitude de planifier 10 minutes d'avance, saluer
I'équipe et noter les consignes écrites pour éviter 2 erreurs par jour.

Comportement Impact sur I'équipe

Ponctualité Meilleure planification et baisse des erreurs

Respect des consignes | Sécurité améliorée et moins dincidents

Communication claire Flux d'information fluide, gain de 15 & 30 minutes par shift

Tenue adaptée Image professionnelle et respect des régles d'hygiéne

P

2. Maitriser les régles de mobilité et de sécurité:

Sécurité et régles de mobilité :

La sécurité routiére et en entrepdt est prioritaire, porter I'EPI, respecter les voies de
circulation et signaler un danger immédiatement évite les accidents et arréts de
production.

Hiérarchie et relations interservices :

Comprendre qui fait quoi dans I'entreprise facilite les démarches de mobilité, tu dois
savoir qui prévenir pour un retard ou pour modifier une tournée, cela accéléere la
résolution des problémes.

Adopter une posture responsable :



Etre proactif, proposer d'aider et suivre les procédures réduit les pertes de temps et les
ruptures de stock, cela peut économiser 1 & 2 heures quotidiennes selon l'organisation.

Mini cas concret:
Contexte: le magasin X manque d'un produit, ton équipe doit préparer 3 palettes et
organiser une livraison en moins de 4 heures pour éviter une rupture prolongée.

o FEtapes: inventorier 15 unités manquantes, palettiser 3 palettes en 90 minutes,
charger et planifier la tournée.

e Résultat: livraison réalisée en 3 heures 30, stock rétabli, satisfaction du
magasin.

e Llivrable attendu: bordereau de livraison signé, 3 palettes expédiées et
rapport d'opération d'une page.

Prépare un kit de dépannage contenant étiquettes, cutter et gants, il te fera gagner 10 &
20 minutes sur chaque intervention de réapprovisionnement urgent.

Check-list opérationnelle :
Avant de partir en tournée ou d'entamer une opération en entrepdt, vérifie les éléments
suivants pour limiter les erreurs et gagner du temps lors du service.

Tache A faire avant le départ
Vérifier EPI Casque, gants, chaussures et gilet contrélés
Contréler chargement Palettes stables, filmées et étiquettes présentes
Valider documents Bordereau, planning et bon de livraison imprimés
Informer responsable Confirmer heure de départ et anomalies éventuelles

En logistique, la culture professionnelle regroupe régles, comportements et valeurs
qui facilitent ton intégration et ta progression.

e Arrive 10 & 15 minutes en avance, avec une tenue adaptée : ta
ponctualité maitrisée aide le briefing et réduit les erreurs.

e Adopte une communication claire : bonjour, écoute active, consignes
notées, respect de I'équipe et du responsable.

e Priorité a la sécurité avant tout : EP|, voies de circulation, danger
signalé, documents et chargement vérifiés avant départ.



Repére la hiérarchie et les bons interlocuteurs pour retards ou changements de
tournée. Reste proactif, propose ton aide et suis les procédures : tu gagnes du
temps et évites incidents et ruptures.



Chapitre 2: Communication en contexte pro

1. Communiquer efficacement au quotidien:

Objectif et contexte :

Dans la logistique, tu vas échanger avec des colléegues, des chauffeurs, des clients et un
responsable. L'objectif est d'étre clair, rapide et fiable pour éviter les erreurs et gagner du
temps en opération.

Principes clés:

Sois précis, utilise des repéres numériques et des codes simples, comme numéro de
commande, référence article et quantité. Parle calmement, confirme la répétition et note
les informations essentielles sur le moment.

Exemple d'une prise d'information rapide :
Tu regois un appel pour un colis manquant, tu demandes la référence, la quantité, le lieu
et tu notes en moins de 3 minutes pour lancer la vérification.

2. Les outils et traces écrites :

Bons et bordereaux:

Le bon de préparation, le bordereau de livraison et la fiche de stock sont ta preuve.
Remplis-les lisiblement, indique la date, 'heure, le nom et la référence. Une erreur peut
couter 1 heure de recherche.

Messages électroniques et outils numériques :

Utilise le logiciel de gestion, lapplication mobile et 'email pour tracer les actions. Réponds
aux demandes internes sous 24 heures, et rends visibles les mises d jour pour éviter les
doublons.

Exemple d'utilisation d'un bon de préparation:
En préparation, tu coches 1 référence sur le bon, indiques la quantité prélevée et signes.
Cela permet d'identifier qui a préparé la commande et & quelle heure.

Elément Utilisation Bonne pratique
Bon de préparation | Tracer la commande Noter quantité, heure et initiales
préparée
Bordereau de Preuve pour le client Faire signer et scanner sous 30
livraison minutes
Application mobile Mises & jour en temps réel Saisir la donnée avant la fin du
quart




3. Gérerles échanges en situation tendue:

Prise en charge d'unincident:
Si un colis est endommagé ou manquant, isole-le, note les photos, récupére la référence
et informe le responsable. Informe le client sous 2 heures pour limiter les réclamations.

Transmission d lareléve :

La transmission doit étre courte et compléte. Donne I'état des commandes en cours, les
incidents ouverts et les priorités chiffrées, par exemple 4 commandes urgentes a vérifier
au début du quart.

Exemple d'incident traité en équipe:
Lors d'un contrdle, 2 palettes étaient endommageées, tu as fait 3 photos, rédigé un rapport
de 1 page et bloqué 8 unités, ce qui a évité une livraison incorrecte.

Mini cas concret : gestion d'un retard de livraison:

Contexte : Un camion prévu & 09h00 arrive a 11h30, 120 colis en attente. Etapes : prévenir le
client, réorganiser les lignes, réaffecter 2 préparateurs pour accélérer le tri. Résultat :
Livraison réduite a 45 minutes de retard moyen, 0 colis perdu.

Exemple d'optimisation d'un processus de livraison:

Tu crées une fiche de transmission de 1 page avec 6 champs (heure arrivée, chauffeur,
nombre colis, anomalies, actions prises, nom de responsoble). Ce livrable permet de
gagner 20 minutes par prise en charge.

Check-list opérationnelle:

Etape Action
Accueil du chauffeur Vérifier identité et bon de livraison
Contréle colis Compter, noter anomalies et prendre photo
Saisie Enregistrer dans le logiciel avant la fin du quart
Transmission Faire une note de relais a la reléve

Garde toujours un carnet et un stylo sur toi, prends 2 photos au minimum lors d'une
anomalie et signale immédiatement, cela te couvre et rassure ton équipe.

En logistique, ta communication doit étre claire, rapide et fiable pour éviter les
erreurs. Appuie-toi sur des repéres (référence, quantité, lieu), parle calmement, fais



confirmer et note tout de suite. Les documents et outils numériques servent de
traces écrites indispensables et te protégent en cas de litige.

e Renseigne bons et bordereaux avec date, heure, nom, références : une
erreur peut te colter du temps de recherche.

o Utilise logiciel, application et email pour tracer les actions et répondre
sous 24 h.

e Enincident, isole, prends photos, récupeére les références, alerte le
responsable et informe le client sous 2 h.

e Fais une transmission courte et compléte d la reléve avec priorités
chiffrées.

Garde un carnet et un stylo, et prends au moins 2 photos lors d'une anomalie. Avec
une check-list opérationnelle et une saisie avant la fin du quart, tu réduis les
retards et évites les doublons.



Chapitre 3 : Adaptation & I'étranger

1. Préparer le départ et démarches administratives:

Documents indispensables:

Vérifie ton passeport ou ta carte d'identité, ton permis de conduire et une copie de ton
contrat de travail ou de stage. Prends aussi une photocopie de chaque document et
mets-les dans le cloud.

Assurance et santé:

Souscris une assurance santé internationale si nécessaire, et pense a ta carte
européenne d'assurance maladie pour I'UE. Prévois une trousse avec tes médicaments
habituels et les ordonnances traduites si besoin.

Budget et planning :
Etablis un budget réaliste, prévois 2 a 4 semaines pour les démarches administratives, et
garde 500 & 1500 € de réserve pour le dépdt de garantie et les premiers frais courants.

Exemple d'organisation du départ:

Tu prépares ton départ sur 6 semaines : semaines 1 & 2 administratif, semaine 3
assurance et logement, semaine 4 logistique du transport, semaines 5 & 6 ajustements et
packs pour l'arrivée.

2. S'adapter au travail et a I'environnement professionnel étranger :

Régles de sécurité et consignes:

Renseigne-toi sur le reglement intérieur, les codes de sécurité et les EPI obligatoires.
Chaque entrepdt a ses propres pratiques, respecte-les dés le premier jour pour montrer
ton sérieux et ta fiabilité.

Comportement professionnel :

Observe le rythme, les pauses et la maniére de saluer. Adapte ta ponctualité et ton niveau
d'initiative selon la culture locale, cela évite les malentendus et facilite la confiance avec
léquipe.

Langue et communication:

Apprends 20 expressions clés pour le travail et garde un petit lexique sur ton téléphone.
Un anglais basique ou la langue locale suffit souvent pour expliquer une prise de poste ou
un probléme simple.

Note 30 phrases utiles en logistique, comme "ou est la zone d'expédition’ ou "besoin d'aide
pour le chariot’, et relis-les chaque soir pour gagner en confiance.

Mini cas concret - adaptation en entrepét :



Contexte : Stagiaire CAP OL en Allemagne, 3 mois en entrepdt, mission préparation de
commandes. Etapes : observation 1semaine, formation sécurité 2 jours, travail supervisé 2
semaines, autonomie progressive 4 semaines. Résultat : erreur de préparation réduite de
15% aprés 6 semaines. Livrable attendu : rapport de 2 pages avec tableau des erreurs et
checklist corrective.

P

3. Vivre sur place : logement, transport, santé et sécurité:

Logement et démarches:

Cherche un logement proche du travail pour réduire ton temps de trajet, prévois un dépot
de garantie équivalent & 1a 2 mois de loyer, et enregistre-toi auprés des autorités locales
si c'est exigé.

Mobilité quotidienne:

Evalue les options : vélo, transport en commun, covoiturage. Un trajet quotidien inférieur &
45 minutes augmente ta disponibilité et réduit la fatigue pendant les heures de travail
intense.

Contacts d'urgence et réseau:

Note les numéros d'urgence locauy, ladresse de lambassade ou du consulat, et rejoins au
moins 1 groupe Facebook local pour expatriés ou travailleurs saisonniers, cela aide en cas
d'urgence ou de besoin pratique.

Exemple de budget mensuel:
Loyer 400 & 800 €, transport 40 ¢ 120 €, nourriture 150 & 250 €, charges et extras 50 & 150
€, prévois donc 700 & 1300 € par mois selon la ville et le pays.

Elément Action a effectuer Délai conseillé
Documents Scanner et sauvegarder dans le cloud Avant le départ
Assurance Souscrire une assurance internationale 2 semaines avant
Logement Signer le bail et vérifier les charges A l'arrivée
Transport Tester litinéraire heure de pointe Premiers jours

Check-list opérationnelle :
Utilise cette short list quand tu arrives, elle te guide dans les premiers jours et t'évite les
oublis colteux.

e Copie papier et numérique des documents essentiels

e Contrat signé et conditions de travail vérifiées

e Assurance et dossier médical accessibles

e Tester trajet domicile-travail en heure de pointe

e Créer une liste de 10 expressions utiles en langue locale



Exemple d'adaptation rapide :

Un ancien camarade a préparé 10 expressions et un petit lexique logistique, il a réduit ses
malentendus de 50% dans les 2 premiéres semaines et a gagné la confiance de son
tuteur.

Pour t'adapter a I'étranger, prépare tes documents essentiels, ta santé et ton
organisation avant de partir, puis ajuste-toi vite aux régles et aux habitudes de
travail sur place.

e Scanne passeport, permis, contrat et garde des copies papier + cloud.

e Prends une assurance santé internationale, tes médicaments et
ordonnances (si besoin traduites).

e Prévois un budget réaliste avec une réserve (dépét de garantie,
premiers frais) et un trajet idéalement inférieur & 45 minutes.

e Au travail, respecte sécurité, rythme, et apprends des expressions clés
utiles pour communiquer.

Note aussi les numéros d'urgence, 'ambassade et un réseau local pour te
débrouiller rapidement. Avec une check-list simple dés l'arrivée, tu évites les oublis
et tu gagnes la confiance de I'équipe.
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