Magasinier														Nombre total de semaines …
	Compétences 
	FORMATION du nouveau travailleur 
	Planning: qui donne la formation et quand l’explication est-elle donnée?
	EVALUATION du nouveau travailleur 

	Que doit-on connaître/De quoi doit-on être capable?
	Comment enseigner?
	Date
	Nom/noms
	Pas capable
	Capable sous accompagnement
	Capable de façon autonome

	1. Réceptionner les marchandises et contrôler la livraison

	a. Réceptionner les marchandises 
	Expliquer les prescriptions et les procédures pour la réception des marchandises.
	
	
	
	
	

	b. Lire et contrôler les bons de livraison
	Expliquer l’importance de vérifier la correspondance entre le bon et les articles de marchandises.
· Vérifier le type de marchandises
· Vérifier la quantité de marchandises
	
	
	
	
	

	c. Utiliser des appareils de lecture pour les codes-barres
	Expliquer l’utilisation des appareils optiques tels que scanners, flashers, ...
· Où les rassembler?
· Comment les utiliser?
	
	
	
	
	

	2. Préparer les commander et composer les colis

	a. Utiliser des machines non motorisées pour la manutention de marchandises 
	Expliquer l’utilisation d’un transpalette manuel, un diable, une charrette,…
· Où les rassembler?
· Comment les utiliser?
	
	
	
	
	

	b. Lire les codes de localisation
	Expliquer la division du magasin 
· Quels codes sont utilisés pour indiquer l’emplacement?
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	3. Amener les colis dans la zone d’expédition, de stockage ou de production

	a. Evaluer les charges
	Expliquer comment estimer le poids, le volume, le centre de gravité,…
	
	
	
	
	

	b. Emballer ou déballer les marchandises
	Expliquer les techniques de levage ergonomique.

Expliquer l’usage d’outils ergonomiques tels que tables à ciseaux, machines à empaqueter,…

Expliquer l’utilisation de différents accessoires tels que cisailles, couteau,…
	
	
	
	
	

	c. Empiler les marchandises
	Expliquer les méthodes d’empilage.

Expliquer les accessoires d’empilage tels que box, cage, palette,…
	
	
	
	
	

	4. Traiter les documents et enregistrer les marchandises 

	a. Enregistrer les documents
	Expliquer les procédures d’enregistrement des marchandises entrantes et sortantes.

Expliquer les systèmes d’enregistrement (manuels ou électroniques).
	
	
	
	
	

	b. Echanger des informations avec des services internes et externes 
	
	
	
	
	
	

	c. Compétences de base ICT  
	Expliquer comment travailler avec le hardware et software.
	
	
	
	
	

	d. Enregistrer les dégâts
	[bookmark: _GoBack]Expliquer l’importance de contrôler les dégâts
· Comment les enregistrer?
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	 5.  Nettoyer la zone de travail

	a. Trier les déchets

	Expliquer les directives en matière de tris des déchets.
	
	
	
	
	

	b. Vérifier la propreté du matériel 

	Expliquer les possibilités de nettoyer le matériel.
	
	
	
	
	

	c. Garder le lieu de travail propre  
	Expliquer les possibilités de nettoyer la zone de travail.
	
	
	
	
	


 

	Compétences-clés
	Description
	Evaluation

	
	
	Bon
	Peut mieux faire
	Remarques:

	Sensible à la qualité
	Est capable d’évaluer à quelles exigences un produit ou service doit satisfaire  
	
	
	



	Sensible à la sécurité


	Est orienté vers la prévention des situations dangereuses.
	
	
	



	Etre ordonné
	Range systématiquement, est capable de classer le matériel et l’information.
	
	
	


	Indépendance


	Est capable d’accomplir ses tâches seul.
	
	
	





