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La preuve de compétences en entreprise 

Avec les nouvelles ordonnances de formations entrées en vigueur le 01.01.2016 sur la formation 
professionnelle initiale des logisticiennes et logisticiens, la formation professionnelle initiale dans la 
logistique a modifié le terme «examen final». On parle de nouveaux domaines de compétences 
opérationnelles et compétences opérationnelles (selon l’art. 4). 
 
 

    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Quel est l'objectif de la preuve compétence professionnelle? 

Le processus de qualification de la formation professionnel de base en logistique ne comprend pas 
d’examen en entreprise. Les différentes parties de l’examen seront évaluées de façon centrali-
sées. Les apprentis ne pourront donc pas démontrer leur performance au sein de leur entreprise 
formatrice.  Au travers des preuves de compétence, les formateurs et les formatrices en entreprise 
sont impliqués durant toute la formation au processus de qualification. Ceci ne représente pas un 
travail supplémentaire puisque les formateurs devront comme par le passé établir un rapport de 
formation à la fin de chaque semestre. La différence essentielle est que les notes devront être dé-
posées dans les délais. L’enregistrement des 3 notes (AFP) respectivement 5 notes (CFC) dans le 
calcul de la note globale du processus de qualification de la note d’expérience est traité de ma-
nière identique à la note de l’enseignement professionnel. 
 
 
 
Notation dans les procédures de qualification 
 

 Sujet   Coefficient        %           Exemple  

 a. travaux pratiques      2x                40% 5.0 *  2          10.0  

 b. connaissances professionnelles      1x                20% 3.5 *  1            3.5  

 c. note d’expérience 
    - qualification en entreprise  
    - enseignement connaissances prof. 
    - Cours interentreprises 

      1x                  20% 4.5 *  1            4.5 
     (5.0) 
     (4.0) 
     (4.5) 

 

 d. culture générale        1x                  20%  5.5 * 1               5.5  

 
Note générale                            100%                       23.5 / 5   =   4.7
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Bases légales 

logisticienne/logisticien 
avec attestation fédérale professionnelle (AFP) du 9 novembre 2015 
 
logisticienne/logisticien 
avec certificat fédéral de capacité (CFC) du 9 novembre 2015 
 

Art. 12 Dossier de formation 
1 Pendant la formation à la pratique professionnelle, la personne en formation tient un dossier de formation dans 

lequel elle inscrit au fur et à mesure les travaux importants concernant les compétences opérationnelles à  
acquérir. 

2 Au moins une fois par semestre, le formateur contrôle et signe le dossier de formation. Il en discute avec la per-
sonne en formation au moins une fois par semestre. 

Art. 13 Rapport de formation 
1 A la fin de chaque semestre, le formateur établit un rapport attestant le niveau atteint par la personne en forma-

tion. A cette fin, il se fonde sur les prestations de la personne en formation pendant la formation en entreprise et 
sur les remarques relatives aux prestations fournies à l’école professionnelle et dans les cours interentreprises. Il 
discute du rapport de formation avec la personne en formation. 

2 Le formateur et la personne en formation conviennent si nécessaire de mesures permettant d’atteindre les objec-
tifs de la formation et fixent des délais en conséquence. Ils consignent les décisions et les mesures prises par 
écrit. 

3 A l’issue du délai fixé, le formateur vérifie l’efficacité des mesures prises et fait mention de ses conclusions dans 
le prochain rapport de formation. 

 

logisticienne/logisticien AFP 
Art.20 Conditions de réussite, calcul et pondération des notes 
3 La note d’expérience correspond à la moyenne, arrondie à la première décimale, des notes pondérées concer-

nant: 
a. la formation à la pratique professionnelle: 25 %; 
b. l’enseignement des connaissances professionnelles: 50 %; 
c. les cours interentreprises: 25 %. 
 

4 La note de la formation à la pratique professionnelle correspond à la moyenne, arrondie à une note entière ou à 
une demi-note, des 3 notes des contrôles de compétence. 

5 La note de l’enseignement des connaissances professionnelles correspond à la moyenne, arrondie à une note 
entière ou à une demi-note, des 4 notes semestrielles. 

6 La note des cours interentreprises correspond à la moyenne, arrondie à une note entière ou à une demi-note, 
des 2 notes des contrôles de compétence. 

 

logisticienne/logisticien CFC 
Art.20 Conditions de réussite, calcul et pondération des notes  

3 La note d’expérience correspond à la moyenne, arrondie à la première décimale, des notes pondérées concer-
nant: 

a. la formation à la pratique professionnelle: 25 %; 
b. l’enseignement des connaissances professionnelles: 50 %; 
c. les cours interentreprises: 25 %. 
 

4 La note de la formation à la pratique professionnelle correspond à la moyenne, arrondie à une note entière ou à 
une demi-note, des 5 notes des contrôles de compétence. 

 5 La note de l’enseignement des connaissances professionnelles correspond à la moyenne, arrondie à une note 
entière ou à une demi-note, des 6 notes semestrielles. 

6 La note des cours interentreprises correspond à la moyenne, arrondie à une note entière ou à une demi-note, 
des 3 notes des contrôles de compétence. 
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7 Pour le calcul de la note globale, les notes sont pondérées de la manière suivante: 

a. travail pratique: 40 %; 
b. connaissances professionnelles: 20 %; 
c. culture générale: 20%; 
d. note d’expérience: 20 % 

- la formation à la pratique professionnelle /  
- l’enseignement des connaissances professionnelles 
- les cours interentreprises  
 
 
 

Domaines de compétences opérationnelles et compétences opérationnelles logisticien AFP 

Art. 4 Compétences opérationnelles  
 
La formation comprend les compétences opérationnelles ci-après dans les domaines de compétences 
opérationnelles suivants: 
 
 

Domaines de compétences 
opérationnelles générales 

 
a. Réception des marchandises: 

1. contrôler les marchandises 
2. décharger les marchandises 
3. transborder les marchandises; 

b. Gestion des marchandises: 
1. entreposer les marchandises 
2. gérer les stocks de marchandises 
3. préparer les commandes de marchandises 

c. Distribution des marchandises: 
1. préparer la distribution des marchandises 
2. charger les marchandises 
3. envoyer les marchandises 
4. distribuer les marchandises 
 

 

Domaines de compétences 
opérationnelles transver-
sales 

 
d. Respect des directives en termes de sécurité au travail et de pro-

tection de la santé, des données et de l’environnement: 
1. connaître les risques et prendre les mesures adéquates 
2. garantir l’aptitude au travail 
3. gérer les déchets de manière sûre et écologique 
4. traiter correctement les marchandises dangereuses 
5. intervenir conformément aux consignes de sécurité de 

l’entreprise en cas d’évènements exceptionnels 

e. Optimisation de la qualité, de la rentabilité et de l’efficacité des 
ressources: 

1. respecter les objectifs de qualité 
2. encourager la rentabilité et l’efficacité des ressources 
3. faire preuve de professionnalisme et de courtoisie à l’égard 

des clients 
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Domaines de compétences opérationnelles et compétences opérationnelles logisticien CFC 
Art. 4 Compétences opérationnelles  
 
1La formation comprend les compétences opérationnelles ci-après dans les domaines de compétences 
opérationnelles suivants: 

 
 

Domaines de compétences opéra-
tionnelles générales 

 
a. Réception des marchandises: 

1. commander les marchandises 
2. contrôler les marchandises 
3. décharger les marchandises 
4. transborder les marchandises 

 
b. Gestion des marchandises: 

1. entreposer les marchandises 
2. gérer les stocks de marchandises 
3. préparer les commandes de marchandises 
 

c. Distribution des marchandises: 
1. préparer la distribution des marchandises, 
2. charger les marchandises 
3. organiser les tournées 
4. envoyer les marchandises 
5. distribuer les marchandises 
 

 

Domaines de compétences opéra-
tionnelles transversales 

 
d. Respect des directives en termes de sécurité au travail et de protection de la 

santé, des données et de l’environnement: 
1. connaître les risques et prendre les mesures adéquates, 
2. garantir l’aptitude au travail 
3. gérer les déchets de manière sûre et écologique 
4. traiter correctement les marchandises dangereuses 
5. intervenir conformément aux consignes de sécurité de l’entreprise 

en cas d’évènements exceptionnels 
 

e. Optimisation de la qualité, de la rentabilité et de l’efficacité des ressources: 
1. respecter les objectifs de qualité 
2. encourager la rentabilité et l’efficacité des ressources 
3. faire preuve de professionnalisme et de courtoisie à l’égard des 

clients 
 

 

Domaines de compétences opéra-
tionnelles spécifiques à l’orientation 

 
f. Réception et distribution des marchandises (orientation Distribution): 

1. réceptionner et aller chercher des envois 
2. trier les envois et préparer la livraison 
3. organiser la livraison 
4. conduire les véhicules de distribution 
5. distribuer les marchandises 
 

g. Gestion des stocks (orientation Stockage): 
1. optimiser les stocks, 
2. gérer les stocks, 
3. optimiser les systèmes de préparation des commandes, 
4. optimiser le système de rangement des articles dans une zone de 

stockage;  
 

h. Déplacement de véhicules dans le service ferroviaire (orientation Transport): 
1. assurer la disponibilité opérationnelle, 
2. assurer la sécurité au travail dans le service ferroviaire, 
3. déployer les véhicules sur rail, 
4. constituer les compositions des trains, 
5. identifier les dérangements. 
 

 

2 Les personnes en formation doivent obligatoirement acquérir les compétences opérationnelles dans 
les domaines de compétences opérationnelles a, b, c, d et e. Le domaine de compétences opération-
nelles f, g ou h est défini comme orientation par l’entreprise formatrice.  
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Établissement de la preuve de compétence  

Comment la note semestrielle est accordée?  Les formatrices et formateurs en entreprise peuvent en prin-
cipe donner la note de deux façons différentes: 

Calcul manuel sur la base du rapport de formation de la CSFO. 

Vous complétez le rapport de formation de la CSFO (Centre suisse de services Formation professionnelle – 
Orientation professionnelle – universitaire et de carrière) comme de coutume. L’évaluation est convertie en 
points comme suit : 
 
A = Exigences réussies.         3 points 
B = Exigences réussies en majorités.       2 points 
C = Exigences non réussies en majorités, mesures de soutien nécessaires.  1 point 
D = Exigences non réussies, mesures de soutien spéciales nécessaires.   0 point 
 
Les 18 premières positions du rapport de formation sont utilisés pour les preuves de compétences opéra-
tionnelles jusqu’au point 5.2 (propreté,  présentation, clarté du dossier de formation). Les points des 18 posi-
tions sont additionnés et convertis en une note. 

La note semestrielle des preuves de compétences professionnelle est une sous-position dans le cadre de la 
procédure de qualification. Elle sera donc toujours être arrondie à une demi-note! 

 

Structure du rapport de formation de la CSFO. 

1. – 4. Compétences 
Ce volet permet de déterminer l’état de la formation. L’appréciation porte sur les aspects profes-
sionnels et méthodologiques mais aussi sur le comportement au sein de l’équipe et sur le profil de 
l’apprenti. Les compétences nécessaires à l’apprentissage d’une profession figurent dans 
l’ordonnance de formation (section 2). 
 
5. Dossier de formation 
L’entretien offre une bonne occasion de commenter et d’évaluer le contenu du dossier de forma-
tion. Les deux pages suivantes vous donnent un exemple: 
 
6. Prestations de l'école professionnelle et des cours interentreprises 
En règle générale, l’entretien est aussi l’occasion de discuter le bulletin semestriel de l’école pro-
fessionnelle et les prestations fournies dans les cours interentreprises. 
 
7. Appréciation de la formation par l’apprenti 
Le rapport de formation suppose un échange. C’est la raison pour laquelle la personne en forma-
tion doit pouvoir parler de ses expériences et donner son avis. Elle peut évaluer les compétences 
de l’entreprise et celles du formateur ou de la formatrice selon des critères identiques à ceux rete-
nus pour sa propre évaluation. 
 
8. – 9. Objectifs 
A la fin de l’entretien, le / la formateur / trice et l’apprenti fixent les objectifs à atteindre durant la 
prochaine période de formation ou jusqu’à la fin de celle-ci. Les résultats en sont examinés lors du 
rapport de formation suivant. 
 
10. – 12. Engagement 
Le rapport de formation a pour but de faire le point. L’entretien équivaut à un arrêt sur image desti-
né à dresser le bilan de la situation. Cet état des lieux permet de relever les problèmes rencontrés 
et de chercher des solutions optimales. Chacune et chacun sait ainsi ce qu’il faut faire et connaît 
les attentes de l’autre partie. Les signatures apposées au bas du rapport de formation soulignent 
l’engagement mutuel. 
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Pendant leur préparation, les formateurs et formatrices devraient tenter de se mettre à la place 
de la personne évaluée. Elles / ils confrontent en effet les apprenti-e-s à leurs perceptions et à 
leurs attentes. Les personnes en formation reçoivent non seulement des compliments pour leurs 
prestations et leur comportement mais doivent aussi entendre et intégrer les critiques. L’entretien 
offre la possibilité de déceler les causes des éventuelles difficultés et de chercher ensemble les 
moyens d’y remédier. C’est une démarche partenariale. La personne elle-même ne doit en aucun 
cas être mise en cause. Seules ses prestations professionnelles, ses capacités et son comporte-
ment ou l’organisation de la formation initiale peuvent donner lieu à des remarques. Les observa-
tions consignées régulièrement et avec le soin nécessaire contribuent à la transparence et à 
l’ouverture au profit de tous les intéressés. Les formatrices et formateurs doivent veiller à réserver 
du temps pour donner à la personne en formation la possibilité d’émettre des propositions et 
d’éventuelles critiques. 
 
 

Outils pour l’élaboration  des preuves de compétences 

 

1. Création du modèle en format Word 

Le fichier ci-dessus peut être téléchargé à partir du site Internet et fournit un moyen de créer la 
note d'expérience par semestre. Le formulaire vous permet d'ajouter manuellement les points, le 
tableau donne la note correspondante. 

2. Création du fichier PDF interactif 

 

Ce fichier peut être téléchargé à partir du site Internet et fournit également un moyen efficace pour 
créer la note d'expérience par semestre. 

Le PDF peut être rempli manuellement. Le total est calculé manuellement au point 1 et définissez 
la note indiquée dans le tableau. 

Si vous complétez le fichier PDF en ligne, le calcul des points et la note est automatique. Nous 
vous recommandons d'imprimer le document chaque semestre et le transmettre aux formateurs en 
entreprise ainsi qu’à l'apprenti (dossier de formation). 
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3. Calcul à l’aide de la solution Excel « Logisticien 2016 – Excel » 

 
La solution Excel fonctionne de façon similaire au logiciel «Logisticien 2016». Pour le critère sou-
haité, cliquez sur le champ d’évaluation correspondant et sélectionnez, avec la flèche de la sourie, 
la valeur «X». Vous pouvez également inscrire «X» directement dans le champ. Excel refuse 
d’autres valeurs. Dès que «X» est entré, le champ s’affiche dans une couleur correspondant à 
l’évaluation – de vert à orange. Dans la colonne la plus à droite, les points corrects sont attribués. 
Si l’évaluation manque sur une ligne, la colonne des points indique «ERRONE». Les 18 lignes 
doivent avoir une évaluation.  
 

Transmission de la note 

                       Suggérer une évaluation             Remarques     Entrez une date  
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Présentation  

Dès que vous aurez travaillé tout le formulaire, le système totalise les points et délivre une note 
correcte. La note ne peut pas être modifié manuellement. 
Pour chaque personne en formation, un fichier doit être créé. Le fichier contient pour les apprentis 
AFP, 3 onglets et pour les CFC, 5 onglets différents (un par semestre). Au dernier onglet, des re-
marques standard sont à disposition et peuvent être utilisées au moyen d’un clic de souris dans la 
zone de remarques. 
Sur l’onglet récapitulation, les différentes compétences sont totalisées. Les zones de notes ne 
peuvent pas être remplis manuellement. Les 3 zones des données personnelles ne sont à remplir 
que sur le premier onglet et sont automatiquement transférés sur les autres fichiers. 

 

 

 

 

 

 

A remplir 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Impossible de 
remplir  

(cellules protégées) 

 
 
Impression 
 
Pour imprimer, ouvrir chaque feuille dans l’aperçu avant de l’imprimer.  
 
La mise en forme peut être adaptée selon vos besoins. 
  

 
  

Rapport de formation et 
preuve de compétences 
en entreprise 

Nom/Prénom: Jean Echantillon 

Entreprise de formation: Logistigue et Transports 

Formateur en entreprise 
Formatrice en entreprise 

Claire Dupont 

Semestre Note Date de l'entrée 

Semestre 1 4.5 08.01.2016 

Semestre 2 0.0 Entrée la date 

Semestre 3 0.0 Entrée la date 

Semestre 4 0.0 
Entrée la date 

Semestre 5 0.0 Entrée la date 

Moyenne 4.50 4.5 
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4. Création de l'outil Access Runtime 

 

Créé par la formatrice ou le formateur en entreprise, les 12 chapitres du rapport de formation sont 
à compléter avec l'outil Access Runtime. Pour la preuve de compétences, la note d’expérience est 
calculée pour les parties 1 à 5 qui doivent ensuite être entrées dans le système OdAOrg. 

Le fichier, Access Runtime et des instructions détaillées peuvent être téléchargés depuis le site 
internet de l'ASFL SVBL.  

Pour les formatrices et formateurs intéressés, un cours pour la création de rapports de formation 
avec l'outil Access Runtime sera organisé à l'avenir. 

 

Présentation des notes 

Qu’est-ce qui doit être annoncé et quand? 
 
La note finale doit être exclusivement transmise à chaque fin de semestre de manière arrondie 
ou à la demi note. Le rapport de formation est examiné avec l’apprenti et signé par toutes les par-
ties contractantes et classé dans le dossier. Le transfert des notes doit être effectué à chaque fin 
de semestre, c’est à dire chaque 31 janvier et  31 juillet.  

Comment  les notes peuvent  être transmises ? 

Le transfert des notes se fait en se connectant sur OdAOrg. Les formateurs en entreprises reçoi-
vent en octobre par courrier postal, leur code d’accès et mot de passe personnel ainsi qu’un petit 
guide.  

 
 

Rappel / Responsabilité des formatrices et formateurs 

Rappels 

Les formatrices et formateurs qui ont oubliés de transférer les notes seront prévenus par le sys-
tème de l’ASFL SVBL comme suit: 
 
1er   rappel: mi - mars / septembre 
2ème rappel: fin - mars / août 
  
Les entreprises formatrices qui n’ont pas communiqué les notes d’ici au début avril /octobre seront 
signalées à l’office de formation professionnelle compétent? 
 
 
 
Quelle responsabilité endosse la formatrice ou le formateur? 
 
La responsabilité de l’attribution des notes pour la qualification en entreprise est à 100% entre les 
mains de la Formatrice/du Formateur. La note n’a pas besoin d’être justifiée au moment de la sai-
sie. La qualification ou le rapport de formation qui a conduit à la note entrée reste dans l’entreprise 
formatrice, ou est communiqué(e) aux parents et aux personnes en formation et signée.  

La note de la qualification en entreprise fait partie de l’attribution des notes dans la procédure de 
qualification. En cas de recours, les notes doivent dans certains cas être justifiées et les docu-
ments détaillés (rapports de formation) doivent être présentés. Il est conseillé aux formatrices et 
Formateurs d’avoir toujours à portée de main ces documents signés en bonne et due forme et 
éventuellement munis d’une note de dossier pour l’entretien de qualification. 
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Adresses utiles Internet de Ortra  ASFL SVBL (www. logisticien.ch ) 

 

 Rapport de formation pour les preuves de compétences (Partie 1 à 5) comme fichier Word 
(à rechercher sous: www. logisticien.ch ) 

 

 Rapport de formation pour les preuves de compétences (Partie 1 à 5) comme formulaire PDF 
(à rechercher sous: www.logisticien.ch ) 

 

 Rapport de formation pour les preuves de compétences (Partie 1 à 5) comme fichier Excel  
(à rechercher sous: www.logisticien.ch) 

 

 Rapport de formation (Partie 1 à 12, incl. Preuve de compétences) comme solution Access 
(à rechercher sous: www.logisticien.ch)   

 

 Rapport de formation complet (Partie 1 à 12) comme modèle pour le métier ou le formateur  
(à rechercher sous: http://www.berufsbildung.ch/dyn/bin/22487-22490-1-bildungsbericht_fr_2013_interaktiv.pdf) 
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