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1. Introduction

Les présentes directives définissent les exigences minimales auxquelles doit satisfaire une entreprise formatrice.
Elles visent a garantir une formation professionnelle de qualité, conforme aux ordonnances sur la formation dans le
champ professionnel de la logistique. Une distinction est faite entre les exigences opérationnelles et les exigences
posées au personnel.

En complément des ordonnances sur la formation, ces directives servent d'outil d’évaluation pour déterminer si une
entreprise est apte a former des logisticiennes et logisticiens (AFP/CFC) ainsi que des spécialistes en pratique du
agentes et agents de transport ferroviaire (CFC), et si elle remplit les conditions requises a cet effet.

L'octroi de l'autorisation de former reléve de la compétence exclusive des autorités cantonales (Offices de laformation
professionnelle / Services de la formation professionnelle). Lorganisation du monde du travail (OrTra) peut étre
sollicitée par les instances cantonales pour expertise et évaluation.

2. Procédure pour la mise en place de la formation professionnelle initiale

1. Examiner l'applicabilité du profil de la profession et du plan de formation au sein de l'entreprise.

2. Clarifier les conditions opérationnelles et personnelles a l'aide de la présente notice et des ordonnances
sur la formation correspondantes.

3. En cas d‘incertitude, I'organisation du monde du travail (OrTra) peut étre consultée pour obtenir des
précisions.

4, Rechercher des solutions appropriées (p. ex. réseau d'entreprises formatrices) si certaines parties de la
formation doivent étre dispensées dans une autre entreprise.

5. Déposer la demande d'autorisation de former aupres de l'office cantonal de la formation professionnelle
compétent et demander la réalisation de l'expertise de l'entreprise.

6. Réalisation de l'expertise de l'entreprise par le canton, le cas échéant avec le concours de I'OrTra.

3. Image de la profession ’

Domaine d‘activité : Logisticienne / Logisticien
Pour les logisticiens titulaires d'une AFP ou d'un CFC, le coeur de l'activité réside dans l'approvisionnement de
I'¢conomie et de la société en matieres premiéres et en biens de consommation, ainsi que dans les services y afférents.

Fideéles a la devise « la bonne marchandise, au bon endroit, au bon moment, en quantité suffisante, de bonne qualité
et au juste prix », ils accomplissent des taches variées tout au long de la chaine de création de valeur logistique.
Celles-ci comprennent la réception, le stockage, la distribution et le transport de marchandises, de biens et d’envois
spécifiques, tout en garantissant l'efficacité des ressources et de I'énergie, la rentabilité, la préservation de la
valeur, la sécurité et la qualité. Les logisticiens CFC agissent de maniere largement autonome et sous leur propre

responsabilité, conformément aux mandats et aux directives de I'entreprise.
* Le terme « marchandises » utilisé dans le plan de formation englobe les marchandises et les envois de toute nature.

Domaine d‘activité : Agent de transport ferroviaire

Les agents de transport ferroviaire CFC operent principalement dans les gares, sur les voies de raccordement ou
dans les terminaux. lls sont chargés de la formation des trains et de la préparation technique des véhicules. A cet
effet, ils conduisent les véhicules moteurs conformément aux prescriptions. La sécurité ainsi que la livraison et
I'enlévement des véhicules chez le client dans les délais impartis constituent leur priorité absolue.

Logisticiennes et logisticiens AFP

Les logisticiennes et logisticiens AFP réceptionnent, gerent et distribuent les marchandises. lls exercent leurs
activités, d'une part, dans les entrepoéts d'entreprises de services, de commerce ou de production et, d‘autre part,
dans les centres de tri de courrier et de colis, les centres de distribution ainsi que dans les gares et les terminaux.

Les logisticiennes et logisticiens AFP maitrisent les processus clés de la logistique et réagissent de maniére adéquate
aux imprévus. lls garantissent la qualité et la rentabilité de leur travail. lls respectent les normes de sécurité et de
santé, tout en favorisant l'efficacité énergétique et la protection du climat tout au long de la chaine de création de
valeur.

Les logisticiennes et logisticiens AFP réceptionnent les marchandises, les contrélent et les saisissent dans le systéme
informatique. lls assurent le tri et le stockage a I'aide de chariots de manutention ou de systemes de convoyage.

lls préparent les envois (emballage, étiquetage, documents de livraison) et chargent les véhicules de maniére
sécurisée. lls garantissent la livraison au client selon le principe,juste a temps” (quantité et qualité conformes). Enfin,
ils effectuent des contréles de stocks réguliers pour éviter toute rupture.

Quel que soit leur domaine d‘activité, les logisticiennes et logisticiens AFP utilisent des outils techniques et
informatiques. Ils s‘en servent pour la saisie des marchandises, le contréle et la planification des stocks (calculs
simples), ainsi que pour le traitement des commandes et des statistiques. Ces outils leur permettent également
d'organiser et de confirmer les livraisons de maniére structurée.

Logisticiennes et logisticiens CFC

Les logisticiennes et logisticiens CFC réceptionnent, gérent et distribuent les marchandises au sein d'entreprises
de production, de commerce ou de services, ainsi que dans des centres de tri, de distribution ou des terminaux. Ils
assurent le chargement et le déchargement des véhicules (camions, wagons) et la gestion des stocks industriels.

IIs maitrisent I'ensemble de la chaine logistique, identifient les irrégularités et contribuent a l'optimisation continue
des processus. llIs garantissent la qualité et la rentabilité de leur travail tout en respectant strictement les normes
de sécurité, de santé et de protection de l'environnement. Ils agissent en faveur de l'efficacité énergétique et de
I'utilisation rationnelle des ressources tout au long de la chaine de création de valeur.

Les logisticiennes et logisticiens CFC interviennent dans les domaines de la distribution, du stockage ou de la
pratique du transport ferroviaire. lls maitrisent l'utilisation d‘équipements et d'installations techniques complexes.
IIs utilisent des outils numériques pour la saisie des marchandises, le controle et la planification des stocks (calculs et
statistiques). lls traitent les commandes, confirment les livraisons et gerent leurs missions de maniére autonome. En
tant qu‘acteurs clés de l'exécution, ils assurent le bon fonctionnement de la chaine d‘approvisionnement au service
des clients et de la société.



Orientation en distribution

Les logisticiennes et logisticiens CFC spécialisés en distribution réceptionnent et trient les envois selon des critéres
précis. lls organisent la livraison en optimisant les ressources (moyen de transport, destination, délais) et assurent la
remise au client ou au point de livraison.

lIs sont responsables de la reprise des marchandises et conseillent la clientele sur les prestations de I'entreprise. En
centre de tri ou de logistique, ils maitrisent les processus de traitement des flux. Autonomes et flexibles, ils adaptent
leur travail aux besoins des clients tout en respectant les standards de qualité de la branche

Agente et agent de transport ferroviaire CFC

Pour les agentes et agents de transport ferroviaire CFC, la composition des rames et la préparation des trains
(voyageurs et marchandises) sont au coeur de leurs activités. lls appliquent les principes logistiques fondamentaux
pour garantir la disponibilité des véhicules au bon moment et en qualité optimale.

Leur mission inclut la gestion et I'administration des convois en optimisant les ressources et I'énergie, tout en
garantissant la sécurité et la rentabilité. Travaillant de maniére autonome et sous leur propre responsabilité, ils
assurent la satisfaction des clients et le respect des directives de I'entreprise tout au long de la chaine de création
de valeur.

Orientation en stockage

Les logisticiennes et logisticiens CFC spécialisés en stockage se concentrent sur I'entreposage des marchandises
afin de garantir la préservation de leur valeur. IlIs assurent l'organisation technique des entrepots et en optimisent
I'exploitation de maniére durable et rentable.

lls réceptionnent, contrélent et enregistrent les marchandises dans le systéme informatique. A l'aide de chariots
de manutention ou de systémes de convoyage, ils assurent un stockage conforme aux exigences spécifiques de
chaque produit. lls maitrisent ainsi des techniques de stockage différenciées, qu'‘il s'agisse de denrées alimentaires,
de médicaments, de quincaillerie ou de produits chimiques dangereux.

Les logisticiennes et logisticiens CFC préparent les marchandises pour I'expédition selon les commandes recues. lls
assurent I'emballage, I'étiquetage et le chargement sécurisé des véhicules dans le respect des directives.

s effectuent des contréles de stocks réguliers pour optimiser les inventaires et éviter les ruptures. Garants de la
sécurité dans I'entrepét, ils identifient les anomalies sur les infrastructures (rayonnages) et signalent tout danger aux
services compétents afin de prévenir les accidents.




4. Conditions requises en matiéere de personnel Art. 12 - Nombre maximal d‘apprentis

Les ordonnances sur la formation professionnelle initiale dans le domaine de la logistique, pour les logisticiennes et 1. Lesentreprises employant un formateur a 100 % ou deux formateurs a au moins 60 % chacun sont autor-
logisticiens AFP et CFC, du 15 septembre 2023, prévoient ce qui suit : isées a former un apprenti.

2. Chaque fois qu’'une entreprise emploie un spécialiste supplémentaire a 100 % ou deux spécialistes a 60
Logisticienne AFP / Logisticien AFP % au moins chacun, elle peut former un apprenti supplémentaire.

3. Est considérée comme spécialiste toute personne titulaire d'un certificat fédéral de capacité, d'une at-
testation fédérale de formation professionnelle ou d‘une qualification équivalente dans le domaine de

Art. 10 - Exigences relatives aux formateurs et formatrices
formation de l'apprenti.

Pour répondre aux exigences professionnelles requises pour exercer la fonction de formateur ou de formatrice, il 4. Dans les entreprises qui ne sont autorisées a former qu‘un seul apprenti, un second peut débuter sa for-
faut étre titulaire de l'une des qualifications suivantes : mation dés que le premier entame sa derniére année.
a. logisticien ou logisticienne CFC : au moins 3 ans d‘expérience professionnelle dans le domaine ; 5. Dans des cas particuliers, I'autorité cantonale peut autoriser une entreprise ayant formé depuis plusieurs
b. assistant ou assistante en logistique : au moins 3 ans d’expérience professionnelle dans le domaine ; années des apprentis avec des résultats supérieurs a la moyenne a dépasser le nombre maximal d'ap-
C. magasinier ou magasiniere : au moins 3 ans d'expérience professionnelle dans le domaine ; prentis.
d. employé ou employée de la Poste : au moins 4 ans d‘expérience professionnelle dans le domaine ;
e. titulaire d‘'un CFC dans une autre profession : avec connaissances logistiques spécifiques et au moins 5

ans d‘expérience professionnelle dans le domaine ;
f.  titulaire d'un diplome de la formation professionnelle supérieure : au moins 3 ans d‘expérience professi-

onnelle dans le domaine.
Art. 11 - Nombre maximal d‘apprentis

7. Les entreprises employant un formateur a 100 % ou deux formateurs a au moins 60 % chacun sont
autorisées a former un apprenti.

8. L'engagement d‘un spécialiste supplémentaire a 100 % ou de deux spécialistes a 60 % permet de former
un apprenti de plus.

9. Est considérée comme qualifiée toute personne titulaire d'un CFC, d’'une AFP ou d‘une qualification
équivalente dans le domaine de la logistique.

10. Dans les entreprises limitées a un seul apprenti, un second peut débuter sa formation des que le pre-
mier entame sa derniére année.

11.  Lautorité cantonale peut, dans des cas particuliers, autoriser un dépassement de ce quota pour les ent-
reprises affichant des résultats supérieurs a la moyenne sur plusieurs années.

Logisticienne CFC / Logisticien CFC / Agente et agent de transport ferroviaire CFC

Art. 11 - Exigences professionnelles applicables aux formateurs et formatrices

5. Conditions requises en entreprise pour I'AFP / le CFC

Pour répondre aux exigences professionnelles requises pour exercer la fonction de formateur ou de formatrice, il

faut étre titulaire de l'une des qualifications suivantes : En principe, les compétences opérationnelles, les domaines de compétences et le programme de formation dé-
a. logisticienne ou logisticien CFC : au moins 3 ans d‘expérience professionnelle dans le domaine; terminent si une entreprise peut proposer les taches typiques d'un établissement de formation.
b. agentes et agent de transport ferroviaire CFC : au moins 3 ans d'expérience professionnelle dans le domaine ;
c. assistant ou assistante en logistique : au moins 3 ans d'expérience professionnelle dans le domaine ; A cela s'ajoutent les conditions d‘exploitation suivantes :
d. magasinier ou magasiniére : au moins 3 ans d'expérience professionnelle dans le domaine ;
e. employé ou employée de la Poste : au moins 4 ans d’expérience professionnelle dans le domaine 1. Logisticienne AFP / Logisticien AFP
f.  titulaire d'un CFC dans une autre profession : avec connaissances logistiques spécifiques et au moins 5
ans d'expérience professionnelle dans le domaine ; Infrastructure:
g. titulaire d'un diplome de la formation professionnelle supérieure : au moins 3 ans d‘expérience professi- «  Réception et expédition : accés a une rampe (ferroviaire ou routiére).
onnelle dans le domaine. « Matériel de manutention : chariots et équipements adaptés aux flux internes.

« Installations techniques : systémes de tri et de convoyage pour le traitement des envois ou produits (cen-
tres de tri/distribution).

« Outils informatiques : acces au réseau de l'entreprise ; un ordinateur portable est requis pour I'école pro-
fessionnelle et les cours interentreprises.

« Espace de travail : poste dédié aux études, a la tenue du dossier de formation et aux entretiens avec les
formateurs ou tuteurs.

Les taches et les travaux confiés aux apprentis doivent correspondre aux objectifs dapprentissage définis dans le
plan de formation ; ils doivent permettre de mieux appréhender les processus de lI'entreprise et d‘approfondir les
connaissances techniques.



« Stockage, tri et préparation des commandes : mise a disposition des marchandises entrantes et sortantes.

« Manutention : chargement, déchargement et transbordement de marchandises (cross-docking).

« Administration : exécution des taches administratives générales liées a la logistique.

« Stages pratiques : possibilité de stages dans le domaine de la livraison de colis et de marchandises chez le
client ou au sein d‘une autre entreprise de logistique ou de services.

2. Logisticiennes et logisticiens CFC
a) Orientation en distribution

Infrastructure:

« Des véhicules de livraison adaptés (catégories A1 et B) pour les envois et les marchandises a transporter,
de la prise en charge a la livraison.

« Un poste de travail moderne dédié aux opérations de préparation et de traitement post-livraison liées a
la distribution des envois et des marchandises.

« Infrastructure destinée aux processus de tri des envois de courrier et/ou de colis

« Accés a l'infrastructure informatique de I'entreprise ; l'ordinateur portable est nécessaire a I'école professi-
onnelle ainsi que lors des cours interentreprises.

« Espace dédié aux études, au dossier de formation et aux formations dispensées par les formateurs profes-
sionnels et les tuteurs de stage.

Les taches et les travaux confiés aux apprentis doivent correspondre aux objectifs d‘apprentissage définis dans le
programme de formation ; ils doivent permettre de mieux appréhender les processus opérationnels et d‘approfon-
dir les connaissances techniques. Vous trouverez ci-dessous un apercu des possibilités d‘affectation des apprentis
afin de mettre en pratique ou d‘approfondir les connaissances issues du programme de formation.

- Livraison de courrier et de colis auprés de clients particuliers ou professionnels (activité principale), y
compris les travaux préparatoires et les taches de suivi liés a la distribution.

« Chargement des envois dans les véhicules de livraison ou en vue de leur acheminement, conformément
aux prescriptions en vigueur.

« En principe, toutes les opérations liées aux processus, de la réception a la livraison, y compris celles effec-
tuées dans un centre de tri du courrier ou des colis (réception des marchandises, tri mécanique et manu-
el, expédition des marchandises).

« Réception des envois, y compris la sécurisation des recettes, par exemple au guichet réservé aux clients
professionnels ou au site principal ; vidage des boites aux lettres et des points de retrait de colis ; enle-
vement chez le client ainsi que, pour les livraisons en gros, dans un point de service (centre de tri pour le
traitement du courrier ou des colis).

« Préparation des envois (estampillage, enregistrement, tri, acheminement, etc.)

- Utilisation d‘outils techniques liés a la numérisation (scanners, applications, etc.)

« Services administratifs généraux (back-office) liés a la distribution.

b) Orientation en stockage

Infrastructure:

+ Un entrep6t aménagé de maniére moderne, doté d'un systéme de gestion des stocks opérationnel (ma-
nuel ou assisté par ordinateur).

«  Au minimum, les catégories de chariots de manutention R1 (chariots élévateurs a contrepoids) et 52
(chariots a timon). Constitue un atout : chariots élévateurs a mat rétractable a siége transversal, chariots
élévateurs a fourches a griffe a siége transversal (catégorie R2).

« Accés a l'infrastructure informatique de I'entreprise ; l'ordinateur portable est nécessaire a I‘école professi-
onnelle ainsi que lors des cours interentreprises.

Les taches et les travaux confiés aux apprentis doivent correspondre aux objectifs d‘apprentissage définis dans le
programme de formation ; ils doivent permettre de mieux appréhender les processus opérationnels et d‘approfon-
dir les connaissances techniques. Vous trouverez ci-dessous un apercu des possibilités d‘affectation des apprentis
afin de mettre en pratique ou d‘approfondir les connaissances issues du programme de formation.

« Réception des marchandises via une rampe (rail et/ou route).

+ ldentification, contréle et enregistrement des marchandises entrantes (fichier de stock/état des stocks
disponibles) ; mise en stock, transfert et sortie de stock.

. Utilisation de différents types de stockage (stock en masse, rayonnages, étagéres).

« Préparation des commandes selon les bons de livraison.

- Emballage pour différents modes d‘expédition (les équipements essentiels doivent étre disponibles :
table d'emballage avec équipement de base, appareils de cerclage, banderoleuses).

« Constitution d'unités de transport prétes a l'expédition (utilisation de palettes standard et de conte-
neurs).

- Etablissement des documents de livraison (systéme de formulaires éprouvé pour I'ensemble de la manu-
tention des marchandises, appareils de marquage ou d‘étiquetage disponibles).

« Chargement et arrimage des marchandises.

« Transports internes (au moins un chariot élévateur a conducteur porté en service).

L'entreprise devrait disposer d‘une gamme de produits suffisamment variée et d'une fréquence de commandes gé-
nérant des contraintes de temps en période de pointe..

3. Agente et agent de transport ferroviaire CFC

Infrastructure:
« Acces aux systéemes et aux outils de travail.
- Espace de travail pour les études et la documentation pédagogique.
- Vestiaires, toilettes, douches et local de séchage pour les vétements de travail.
- Possibilité d'utiliser divers outils de travail (par exemple, une radio).

Formation en entreprise.
+ Régles internes et réglementations locales.
- Formation a la conduite.
« Autres systemes (par exemple, radio, systemes informatiques).

Déroulement des travaux pratiques sur le lieu de formation (examen pratique).
+ Véhicules (matériel moteur et matériel roulant).
« Conduite de manceuvre avec au moins un permis de catégorie A40 en tant qu‘accompagnateur.
« Remarque : I'examen se déroule en service.

Compétences des apprentis
Préparation et suivi opérationnels des manceuvres (OCF).

+ Atteler / dételer les véhicules;

« prendre en charge les véhicules;

- verrouiller / déverrouiller les véhicules ;

. effectuer des essais de freinage de manceuvre ;

« manceuvrer et contrOler les aiguillages manuels ;

- anomalies (situations d'urgence) par rapport au fonctionnement normal et dysfonctionnements des
véhicules / de l'infrastructure ;

« manipulation des marchandises dangereuses (principes fondamentaux).

> Passage de lI'examen OCF devant l'expert(e) désigné(e) par I'entreprise ferroviaire (EF).

Conducteur de train, cat. A40 (mouvement de manceuvre).

« Organiser et effectuer les manceuvres dans les gares et sur les voies de raccordement.
« Préparation des trains
«  Composition des trains

Conducteur de train, cat. A40 (formation directe).

« Conduire un véhicule moteur.

Relations avec les clients et les partenaires de processus.

« Contact direct avec la clientéle.
- Collaboration et apercu des activités des partenaires de processus (par exemple, gestionnaire de trafic,
chef de circulation, contréleur technique).



6.

AG

Al

AR

BE

BL

BS

FL
FR-DE
FR/FR
GE
GL
GR
JU-FR

JU-BE
(FR)
LU

NE

NW
ow
SG
SH
SO
SZ
Tl
TG
UR
VD

VS-DE
VS-FR
ZG
ZH

Abteilung Berufsbildung und Mittelschule, Aarau

Amt fiir Berufsbildung und Berufsberatung, Appenzell
Amt fiir Mittel- und Hochschulen und Berufsbildung, Herisau
Mittelschul- und Berufsbildungsamt, Bern

Amt fiir Berufsbildung und Berufsberatung, Liestal
Mittelschulen und Berufsbildung, Basel

Amt fiir Berufsbildung und Berufsberatung, Schaan

Amt fiir Berufsbildung, Fribourg

Office cantonal de la form. professionnelle, Fribourg
Office pour la form. professionnelle et continue, Genéve
Departement Bildung und Kultur Berufsbildung, GlarusRatti
Amt fir Berufsbildung, Chur

Service de la formation des niveaux secondaires et tertiaires,
Delémont

Office de I'enseignement secondaire du 2éme degré et
formation professionnelle section francophone
Dienststelle Berufs- und Weiterbildung, Luzern

Service des formations postobligatoires et de l'orientation,
La Chaux-de-Fonds

Amt fiir Berufsbildung und Mittelschulen, Stans

Amt fiir Berufsbildung, Sarnen

Amt fiir Berufsbildung, St. Gallen

Mittelschul- u. Berufsbildungsamt, Schaffhausen

Amt fir Berufsbildung, Solothurn

Amt fiir Berufsbildung, Schwyz

Divisione della formazione professionale, Breganzona

Amt fir Berufsbildung, Frauenfeld

Amt fiir Berufsbildung, Altdorf

Direction générale de I'enseignement postobligatoire
(DGEP), Lausanne

Dienststelle fiir Berufsbildung, Sitten

Service de la formation professionnelle, Sion
Berufsbildungsamt, Zug

Mittelschul- und Berufsbildungsamt, Ziirich

Wey Stephan
Steingruber Alfred
Signer Carina
Macir Ulwe

Ernst Ines

Gsell Markus
Kranz Werner

Rudaz Renata

Tissot Roseline
Anna Maria
Oggiano Massimo

Koller Blaise

Cosandey Florent

Kling Peter

Chardon Camille

Vaidya Renate
Burch Urs
Sabani Rahime
Bihrer Werner
Glauser Markus
Franzini Beate
Silvia Gada
Kuttel Simon
Slongo Yvonne

Rey Alexandre

Kummer Jodok
Corvaglia Antonietta
Milakovic Dusan

Widmer Marcel

Coordonnées des services cantonaux de surveillance de I'enseignement en Suisse.

062 8352200
07178898 52
0713536724
0316338748
06155228 00
061 267 88 35
04232367200
026 305 25 00

022388 46 25
055646 62 57
0812573047
0324207163

032486 08 20

041 228 52 31
0328897948

0416187452
041 666 64 90
0582293879
0526327256
032627 2874
0418191925
0918153100
058 34559 42
0418752060
02131663 56

027 606 42 51
027 606 42 68
041728 51 51
043 25977 14



