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 1.   Le mot du formateur :   
 

Hello, moi c'est Arthur �;   
 

�·�š�Ô�Õ�â�å�×�Ÿ���Ý�Ø���ç�Ü�Ø�á�æ���2���ç�Ø���å�Ø�à�Ø�å�Ö�Ü�Ø�å���×�Ø���à�š�Ô�é�â�Ü�å���Ù�Ô�Ü�ç���Ö�â�á�Ù�Ü�Ô�á�Ö�Ø���Ø�ç��

d'avoir choisi www.bacprootm.fr  �ã�â�è�å���ç�Ø�æ���å�;�é�Ü�æ�Ü�â�á�æ�¡  
 

Si tu lis ces lignes, tu as fait le choix de la �å�;�è�æ�æ�Ü�ç�Ø, bravo.   
 

Dans cet E- �µ�â�â�Þ�Ÿ���ç�è���×�;�Ö�â�è�é�å�Ü�å�Ô�æ���Ö�â�à�à�Ø�á�ç���Ý�š�Ô�Ü���â�Õ�ç�Ø�á�è���à�â�á��

Bac Pro Organisation de Transport de Marchandises avec 

une moyenne de 14,76/20 .  
 

 2.   Pour aller beaucoup plus loin :   
 

�É�â�è�æ���Ô�é�Ø�í���;�ç�;���ç�å�:�æ���á�â�à�Õ�å�Ø�è�ë���2���á�â�è�æ���×�Ø�à�Ô�á�×�Ø�å��

�×�Ø���Ö�å�;�Ø�å���è�á�Ø���Ù�â�å�à�Ô�ç�Ü�â�á���¤�£�£���˜���é�Ü�×�;�â �×�;�×�Ü�;�Ø���Ô�è��

domaine Commerce & Gestion  �ã�â�è�å���à�Ô�@�ç�å�Ü�æ�Ø�å��

�ç�â�è�ç�Ø�æ���ß�Ø�æ���á�â�ç�Ü�â�á�æ���2���Ö�â�á�á�Ô�@�ç�å�Ø�¡  
 

�¶�Û�â�æ�Ø���ã�å�â�à�Ü�æ�Ø�Ÿ���Ö�Û�â�æ�Ø���×�è�Ø���­���Á�â�è�æ���Ô�é�â�á�æ���Ö�å�;�;��

�Ö�Ø�ç�ç�Ø���Ù�â�å�à�Ô�ç�Ü�â�á���è�á�Ü�ä�è�Ø���Ö�â�à�ã�â�æ�;�Ø���×�Ø��5 modules 

ultra-complets  (1h15 au �ç�â�ç�Ô�ß�œ���Ô�Ù�Ü�á���×�Ø���ç�à�Ô�Ü�×�Ø�å���2��

�å�;�è�æ�æ�Ü�å���ß�Ø�æ���;�ã�å�Ø�è�é�Ø�æ du Bac Pro.   
 

 3.   Contenu de dossier Commerce & Gestion :   
 

1. �É�Ü�×�;�â���¤��- Relation client & techniques de vente (16 min) :  Fondamentaux de la 

relation client en situation de vente. 

 

2. �É�Ü�×�;�â���¥��- Marketing & merchandising (14 min) :  Principes pour mettre en valeur 

�ß�à�â�Ù�Ù�å�Ø���Ø�ç���Ô�ç�ç�Ü�å�Ø�å���ß�Ø���Ö�ß�Ü�Ø�á�ç�¡ 

 

3. �É�Ü�×�;�â���¦��- Gestion commerciale & indicateurs de performance (15 min) :  Notions 

�Ö�ß�;�æ���ã�â�è�å���æ�è�Ü�é�å�Ø���ß�Ø�æ���é�Ø�á�ç�Ø�æ���Ø�ç���ß�Ø�æ���å�;�æ�è�ß�ç�Ô�ç�æ�¡ 

 

4. �É�Ü�×�;�â���§��- Organisation, administration & communication professionnelle (15 

min) :  �Å�Ø�ã�:�å�Ø�æ���ã�â�è�å���æ�à�â�å�Ú�Ô�á�Ü�æ�Ø�å���Ø�ç���Ö�â�à�à�è�á�Ü�ä�è�Ø�å���Ô�è���ä�è�â�ç�Ü�×�Ü�Ø�á�¡ 

 

5. �É�Ü�×�;�â���¨��- �¿�â�Ú�Ü�æ�ç�Ü�ä�è�Ø�Ÿ���ç�å�Ô�á�æ�ã�â�å�ç���™���Ö�Û�Ô�@�á�Ø���×�Ø���é�Ô�ß�Ø�è�å���×�è���Ö�ß�Ü�Ø�á�ç���›�¤�¨���à�Ü�á�œ���­ Vue 

�×�à�Ø�á�æ�Ø�à�Õ�ß�Ø���×�è���ã�Ô�å�Ö�â�è�å�æ���ã�å�â�×�è�Ü�ç���Ý�è�æ�ä�è�à�Ô�è���Ö�ß�Ü�Ø�á�ç�¡ 
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ƒconomie-droit 
  

PrŽsentation de la mati•re :  

En Bac Pro OTM , la mati•re ƒconomie-droit  explique le fonctionnement de l'Žconomie, 

des entreprises de transport et les r•gles juridiqu es essentielles. 

  

Cette mati•re conduit ˆ une Žpreuve Žcrite de 2 heures  en terminale, notŽe sur 20 avec 

un coefficient 1 . M•me avec un petit coefficient, quelques points i ci peuvent vraiment 

peser sur ta moyenne finale. 

  

L'Žpreuve a lieu en mai et comprend des documents ˆ  analyser puis un Žcrit structurŽ. Un 

camarade m'a dit qu'il comprenait enfin ses fiches de paie et ses contrats de travail 

gr‰ce ˆ ce cours. 

  

Conseil :  

Pour rŽussir en ƒconomie-droit , commence t™t. Consacre 2 fois 20 minutes par sema ine 

pour relire le cours, actualiser tes fiches et vŽri fier que tu ma”trises les dŽfinitions clŽs. 

  

Quand tu rŽvises, alterne notions thŽoriques et exe mples pris dans le transport. Tu peux 

t'appuyer sur quelques rŽflexes simples pour rŽvise r et pour le jour J : 

¥! Relire Tes fiches en entourant les mots clŽs 

¥! RŽviser Avec un camarade en alternant les questions  

Le jour de l'Žpreuve, Žvite le pi•ge de zapper la l ecture. Traite d'abord les documents, 

garde 40 minutes pour l'Žcrit structurŽ et prŽpare un plan clair au brouillon. 

  

Table des mati•res 
  

Chapitre 1 : Fonctionnement de l'entreprise  ................... ................................................................................  Aller  
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      2.   Les acteurs et la gouvernance de l'entre prise  ...............................................................................  Aller  

Chapitre 2 : Acteurs et marchŽs du transport  .................. .............................................................................  Aller  

      1.   Acteurs du transport  ..........................................................................................................................................  Aller  

      2.   MarchŽs et types de services  .......... ...........................................................................................................  Aller  

      3.   RŽgulation, tarification et concurrence  ...............................................................................................  Aller  

Chapitre 3 : Contrats et responsabilitŽs  ............................................................................................................  Aller  

      1.   Types de contrats et formation  ........ ..........................................................................................................  Aller  
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      1.   Contrat de travail  .................................................................................................................................................  Aller  
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      3.   SantŽ, sŽcuritŽ et reprŽsentation du per sonnel  ............................................................................  Aller  



Chapitre 1 :  Fonctionnement de l'entreprise 
  

 1.   Les objectifs et les fonctions de l'entreprise : 
  

FinalitŽ et objectifs :  

L'entreprise existe pour produire des biens ou des services, crŽer de la valeur et satisfaire 

des clients tout en assurant la pŽrennitŽ financi•r e et les emplois sur le long terme. 

  

Les fonctions principales :  

On distingue gŽnŽralement la production, la commerc ialisation, la gestion des ressources 

humaines et la gestion financi•re, chacune contribu ant ˆ la cha”ne de valeur et ˆ la 

performance globale. 

¥! Production et exploitation 

¥! Commercial et relation client 

¥! Support et gestion financi•re 

Exemple d'optimisation d'un processus de production  : 

Sur mon premier stage, j'ai observŽ comment une rŽo rganisation des tournŽes a rŽduit les 

cožts de carburant de 8% en six mois, amŽlioration qui a profitŽ ˆ toute l'Žquipe. 

  

 2.   Les acteurs et la gouvernance de l'entreprise : 
  

Parties prenantes :  

Les parties prenantes incluent le dirigeant, les sa lariŽs, les clients, les fournisseurs, la 

banque et l'administration, chacun influen•ant les dŽcisions stratŽgiques et 

opŽrationnelles au quotidien. 

  

Structure juridique et gouvernance :  

Choisir une forme juridique comme SARL ou SAS chang e la responsabilitŽ, la fiscalitŽ et la 

gouvernance, ce choix impacte la gestion quotidienn e et les capacitŽs d'investissement 

de l'entreprise. 

  

Astuce organisation de stage :  

En stage, note toujours qui prend les dŽcisions, ce la t'aide ˆ comprendre les flux 

d'information et ˆ proposer des amŽliorations perti nentes sans te surexposer face ˆ la 

hiŽrarchie. 

  

Voici un tableau d'indicateurs pour une PME de tran sport illustrant chiffre d'affaires, marge 

et cožts utiles pour analyser la santŽ Žconomique d e l'entreprise. 

  

Indicateur Valeur InterprŽtation 

Chiffre d'affaires 1 200 000 !  Croissance stable 



Marge brute 35% Marge satisfaisante 

Cožts fixes annuels 480 000 !  Poids ŽlevŽ 

RŽsultat net 120 000 !  RentabilitŽ modŽrŽe 

  

Analyse rapide, une marge brute de 35% est bonne ma is des cožts fixes ˆ 480 000 !  

limitent la marge opŽrationnelle et rŽduisent la ca pacitŽ d'investissement sans 

optimisation. 

  

Checklist opŽrationnelle avant un dŽpart de camion,  voici 5 contr™les rapides ˆ rŽaliser 

pour Žviter les retards, amŽliorer la sŽcuritŽ et l imiter les cožts en exploitation quotidienne. 

  

Contr™le Action rapide 

Documents de bord VŽrifier CMR, permis et contrats 

ƒtat du vŽhicule Contr™ler pression pneus, freins et niveaux 

Planification trajets VŽrifier itinŽraire et crŽneaux clients 

Communication Informer client et dŽp™t en cas de retard 

  

Exemple d'Žtude de cas opŽrationnelle :  

Contexte: PME transport 10 camions, trop de trajets  ˆ vide. ƒtapes: optimisation tournŽes 

en 4 semaines, regroupement clients. RŽsultat: rŽdu ction trajets ˆ vide de 15%, Žconomie 

carburant annuelle 12 000 ! . Livrable: rapport de 10 pages et nouveau plan de tournŽes. 

  

 



  

 

L'entreprise vise ˆ crŽer de la valeur  en produisant biens ou services, tout en 

assurant rentabilitŽ et emplois durables. 

¥! Quatre fonctions clŽs: production, commercial, ressources humaines  

et finance, toutes liŽes ˆ la performance. 

¥! Les parties prenantes internes et externes influenc ent les dŽcisions 

stratŽgiques au quotidien. 

¥! La structure juridique choisie  impacte responsabilitŽ, fiscalitŽ et 

gouvernance. 

¥! Indicateurs comme chiffre d'affaires, marge et cožt s fixes aident ˆ 

piloter et optimiser l'exploitation, par exemple en  rŽduisant les trajets ˆ 

vide. 

En stage, si tu observes qui dŽcide, comment sont s uivis les cožts et comment les 

tournŽes sont organisŽes, tu peux proposer des amŽl iorations concr•tes et 

crŽdibles. 

 !  



Chapitre 2 :  Acteurs et marchŽs du transport 
  

 1.   Acteurs du transport : 
  

Principaux acteurs :  

Dans le transport, tu rencontres plusieurs acteurs clŽs, chacun avec un r™le prŽcis. Le 

chargeur organise l'envoi, le transporteur rŽalise le dŽplacement, et le prestataire 

logistique optimise le stockage et la distribution.  

  

Interactions et responsabilitŽs :  

Les relations se basent sur des contrats, des borde reaux et des assurances. La 

responsabilitŽ varie selon l'incoterm ou la clause du contrat, et il faut toujours vŽrifier les 

documents avant le dŽpart. 

  

Conseils de stage :  

En stage, apprends ˆ identifier rapidement le charg eur, le destinataire et le transporteur. 

Note les numŽros de suivi et vŽrifie l'assurance, c ela Žvite 80% des erreurs de tra•abilitŽ. 

  

 
  

Exemple d'organisation d'une expŽdition :  

Un chargeur commande un transport routier, le trans porteur Žtablit un bon de livraison, et 

le prestataire logistique propose un transbordement  en entrep™t pour groupage. 

  

Acteur R™le principal 



Chargeur Initier l'envoi et dŽfinir les contraintes 

Transporteur routier Acheminer les marchandises sur route 

Commissionnaire Organiser le transport pour le compte du chargeur 

Prestataire logistique Stockage, prŽparations de commandes et distribution  

OpŽrateur portuaire manutention et escale pour maritime 

  

 2.   MarchŽs et types de services : 
  

Segments de marchŽ :  

Le marchŽ se divise en local, national et internati onal. Le routier domine le marchŽ routier 

pour les courtes distances, tandis que le maritime et l'aŽrien servent principalement le 

transport international. 

  

Services et contrats :  

Tu verras le transport en lot complet, groupage, af fr•tement et messagerie. Les contrats 

peuvent •tre ponctuels, appelŽs spot, ou cadres sur  plusieurs mois pour garantir des 

volumes rŽguliers. 

  

Erreur frŽquente :  

Ne jamais confondre prix au km et cožt total. Les f rais annexes comme pŽages, 

manutention et assurance peuvent reprŽsenter 10 ˆ 2 0% du prix total d'un trajet. 

  

Exemple d'organisation d'une tournŽe de groupage :  

Une PME confie 3 palettes ˆ un commissionnaire qui consolide 12 palettes, rŽduisant le 

cožt unitaire de 25% et livrant en 48 heures dans l a m•me rŽgion. 

  

Mini cas concret :  

Contexte : 

Un e-commer•ant rŽgionnal doit livrer 200 colis par  semaine sur 150 km moyen. ƒtapes : 

¥! Choisir un commissionnaire pour le groupage hebdoma daire 

¥! NŽgocier un contrat de 6 mois ˆ volume garanti 

¥! Mettre en place un suivi par code-barres et un SLA de 48 heures 

RŽsultat : 

RŽduction du cožt par colis de 18% et dŽlai respect Ž ˆ 95% sur 6 mois. Livrable attendu : 

Tableau mensuel des volumes, cožts unitaires et tau x de livraison, format Excel, mis ˆ jour 

chaque semaine. 

  

 3.   RŽgulation, tarification et concurrence : 
  

R•gles et contr™les :  



La rŽglementation couvre les temps de conduite, les  normes de sŽcuritŽ, et les 

documents douaniers pour l'international. Les contr ™les routiers et douaniers sont 

frŽquents, prŽpare toujours les papiers correctemen t. 

  

Prix et nŽgociation :  

Les prix dŽpendent du volume, de la distance, du se rvice et de la saison. En nŽgociation, 

propose des pŽriodes de test de 1 ˆ 3 mois pour pro uver la fiabilitŽ et obtenir de 

meilleures conditions. 

  

Astuces pratiques :  

Sois prŽcis sur le poids, les dimensions et la natu re des marchandises. Une erreur de 10% 

sur le poids peut gŽnŽrer des pŽnalitŽs ou des refu s de prise en charge. 

  

 
  

Exemple de clause contractuelle utile :  

InsŽrer une clause de rŽvision tarifaire semestriel le permet d'ajuster le prix selon 

l'Žvolution du carburant ou des pŽages sans rompre le contrat. 

  

ƒtape Action rapide 

VŽrifier documents Contr™ler CMR, facture et licence transport 

Contr™ler chargement S'assurer du calage et Žtat palettes 

Planifier temps Estimer durŽe et pauses selon la rŽglementation 

Confirmer assurance VŽrifier garantie responsabilitŽ civile et marchand ise 



Suivi opŽrationnel Activer le tracking GPS et alerter le client en cas  de retard 

  

Astuce de terrain :  

Lors d'un chargement, marque toujours l'emplacement  des palettes et prends une photo, 

cela t'Žvite des contestations sur la livraison et accŽl•re la rŽsolution des litiges. 

  

 

Les principaux acteurs sont le chargeur, transporteur, logistique , le 

commissionnaire et l'opŽrateur portuaire. Ils coop• rent via contrats, bordereaux et 

assurances, avec responsabilitŽs fixŽes par incoter ms ou clauses. 

¥! Identifie chargeur, destinataire, transporteur, not e les numŽros de suivi 

et vŽrifie contrats, CMR et assurances. 

¥! Choisis mode et service (lot complet, groupage, mes sagerie, 

affr•tement) selon distance, volume et marchŽ local, national, 

international . 

¥! Calcule le cožt total du transport  (km, pŽages, manutention, 

assurance), respecte les temps de conduite et utili se tracking + photos 

pour limiter les litiges. 

En ma”trisant ces acteurs, la tarification et la rŽ glementation, tu sauras organiser 

des transports fiables, tra•ables et vraiment renta bles. 

 !  



Chapitre 3 :  Contrats et responsabilitŽs 
  

 1.   Types de contrats et formation : 
  

Contrats courants :  

Tu vas rencontrer surtout la lettre de voiture, le contrat d'affr•tement et le contrat de 

commission. Chacun fixe qui organise, qui paie et q ui rŽpond en cas de perte ou de 

dommage pendant le transport. 

  

Formation du contrat :  

Un contrat na”t quand l'offre et l'acceptation se r ejoignent. Ë l'oral c'est valable, mais ˆ 

l'Žcrit tu as une preuve, utile en cas de litige. N ote bien dates, volumes et conditions 

particuli•res. 

  

Exemple de contrat de transport :  

Un expŽditeur commande 2 palettes via une lettre de  voiture, le transporteur signe 

l'accusŽ de rŽception, le contrat est formŽ. La let tre prŽcise dŽlais, prix et responsabilitŽ en 

cas de dommage. 

  

Astuce pratique :  

Sur ton bon de prise en charge, vŽrifie toujours le  poids et les anomalies visibles, note tout 

d•s la collecte, cela t'Žvitera souvent un conflit sur responsabilitŽ ensuite. 

  

 2.   ResponsabilitŽ du transporteur : 
  

ResponsabilitŽ en cas de dommage :  

Le transporteur est responsable des pertes et domma ges sauf s'il prouve qu'il n'est pas 

fautif. La responsabilitŽ couvre la garde, la manut ention et le transfert des marchandises 

entre lieux convenus. 

  

Limites et assurances :  

Les contrats peuvent limiter l'indemnitŽ au kilo ou  au colis. L'assurance marchandises 

compl•te souvent cette limite. VŽrifie toujours si l'assurance couvre valeur marchande, vol 

ou avarie partielle. 

  

Exemple de calcul d'indemnitŽ :  

Si la limite contractuelle est de 9 euros par kilo et une cargaison de 300 kg est dŽtruite, 

l'indemnitŽ maximale sera 2 700 euros, sauf assuran ce qui couvre plus. 

  



 
  

Astuce de stage :  

En cas d'avarie, fais immŽdiatement un constat cont radictoire, demande une expertise si 

nŽcessaire, et conserve photos horodatŽes, ces preu ves accŽl•rent la prise en charge par 

l'assurance. 

  

ƒlŽment R™le 

Lettre de voiture Preuve du contrat et Žtat initial des marchandises 

Connaissement Document de transport international, prouve embarqu ement et 

propriŽtŽ 

Police 

d'assurance 

DŽtaille garanties, franchises et plafonds d'indemn isation 

  

 3.   Cas pratiques, procŽdures et checklist : 
  

ProcŽdure en cas d'incident :  

Ë la dŽcouverte d'une perte, sŽcurise la marchandis e, fais un constat Žcrit, prŽviens 

l'expŽditeur et ouvre une dŽclaration aupr•s de l'a ssurance dans les 48 heures si la police 

l'exige. 

  

Cas concret mini projet :  

Contexte, Žtapes, rŽsultat et livrable : un client signale 10 colis manquants sur 100 expŽdiŽs 

valeur 20 000 euros. ƒtapes, vŽrification des scans , recherches dans entrep™t, dŽclaration 

assurance. RŽsultat, 7 colis retrouvŽs, 3 indemnisŽ s pour 600 euros chacun. Livrable 

attendu, rapport d'incident chiffrŽ et rŽclamation assurance de 1 800 euros. 



  

 
  

Exemple de suivi apr•s incident :  

Tu rŽdiges un rapport de 2 pages, joins photos et b ordereaux, envoies tout ˆ l'assurance 

dans les 7 jours, et suis le dossier jusqu'au paiem ent ou au r•glement amiable. 

  

Astuce terrain :  

Organise un dossier numŽrique pour chaque tournŽe, avec photos et signature 

Žlectronique, cela rŽduit le temps de traitement de s rŽclamations d'au moins 30% selon 

mon expŽrience en stage. 

  

Checklist opŽrationnelle Action 

VŽrifier la lettre de voiture Contr™ler poids, nombre de colis, rŽserves Žcrites 

Photographier les anomalies Photos horodatŽes et angles diffŽrents 

RŽdiger le constat Mentionner lieux, tŽmoins et signature 

Contacter l'assurance Envoyer dossier complet dans les dŽlais 

  

 

Les contrats de transport (affr•tement, commission,  lettre de voiture ) prŽcisent qui 

organise, paie et assume les risques. Le contrat na ”t quand offre et acceptation 

co•ncident; l'Žcrit reste la meilleure preuve des conditions particuli•res . 



La responsabilitŽ du transporteur  couvre garde, manutention et transfert, sauf 

cause Žtrang•re. Les indemnitŽs sont souvent limitŽ es au poids ou au colis et 

complŽtŽes par assurance marchandise et documents de transport clŽs . 

¥! Contr™le poids, nombre de colis et rŽserves Žcrites  sur chaque lettre de 

voiture. 

¥! En cas d'avarie, sŽcurise la marchandise, rŽdige co nstat prŽcis et 

prends photos datŽes. 

¥! Conserve scans, signatures et rapports dans un doss ier numŽrique 

pour suivre les rŽclamations. 

Ainsi tu limites les litiges, prot•ges ton entrepri se et accŽl•res l'indemnisation en cas 

de probl•me. 

 !  



Chapitre 4 :  R•gles juridiques du travail 
  

 1.   Contrat de travail : 
  

DŽfinition et formes du contrat :  

Le contrat de travail lie un salariŽ et l'entrepris e, il fixe les droits et obligations. Les formes 

courantes sont le CDI, le CDD et le contrat d'intŽr im, chacun avec des r•gles spŽcifiques. 

  

Clauses essentielles :  

Attention aux clauses importantes, comme la pŽriode  d'essai, la clause de non-

concurrence et la mobilitŽ. Elles doivent •tre Žcri tes, proportionnŽes et prŽvoir une 

contrepartie si nŽcessaire. 

  

Rupture du contrat :  

Licenciement, dŽmission ou rupture conventionnelle sont les voies possibles. Les 

procŽdures diff•rent, surtout en mati•re de dŽlai d e prŽavis et d'indemnitŽs, selon 

l'anciennetŽ et le motif. 

  

Exemple d'optimisation d'un processus de production  : 

Un stagiaire vŽrifie un contrat type et rep•re une pŽriode d'essai trop longue. Apr•s 

correction, le contrat respecte la loi, et le salar iŽ est mieux informŽ de ses droits. 

  

 2.   Temps de travail et repos : 
  

DurŽe lŽgale et heures supplŽmentaires :  

La durŽe lŽgale est de 35 heures par semaine pour u n temps plein. Les heures au-delˆ 

donnent droit ˆ majoration ou rŽcupŽration selon le s accords d'entreprise. 

  

Repos et congŽs :  

Tu as droit ˆ un repos quotidien et hebdomadaire et  ˆ 5 semaines de congŽs payŽs par 

an. Les jours fŽriŽs et RTT peuvent complŽter ces d roits selon la convention collective. 

  

AmŽnagements pour le transport :  

Les emplois du transport exigent souvent des horair es dŽcalŽs, il faut veiller au respect 

des temps de repos et prŽvoir des astreintes ou rou lements pour Žviter le surmenage. 

  

Exemple d'organisation d'un planning :  

Pour une Žquipe de 6 chauffeurs, le rempla•ant est planifiŽ sur 1 week-end sur 6 afin de 

respecter les repos, rŽduire les heures supplŽmenta ires et garantir la couverture des 

tournŽes. 

  

Droit ou obligation Ce que cela signifie 

DurŽe lŽgale 35 heures par semaine, sauf amŽnagements prŽvus 



CongŽs payŽs 5 semaines par an pour un salariŽ ˆ temps plein 

Heures supplŽmentaires Majoration ou rŽcupŽration selon l'accord d'entrepr ise 

PŽriode d'essai Doit •tre prŽvue et limitŽe dans le temps 

  

 3.   SantŽ, sŽcuritŽ et reprŽsentation du personnel : 
  

SantŽ et sŽcuritŽ au travail :  

L'employeur a l'obligation de prŽvenir les risques,  former et Žquiper. Les accidents doivent 

•tre dŽclarŽs et chaque poste doit bŽnŽficier d'une  Žvaluation des risques rŽguli•re. 

  

ReprŽsentation du personnel :  

Les dŽlŽguŽs du personnel, le comitŽ social et Žcon omique et les reprŽsentants syndicaux 

portent tes droits. Ils participent aux dŽcisions s ur l'organisation et la santŽ au travail. 

  

Sanctions et contentieux :  

En cas de conflit, recours possibles devant le cons eil de prud'hommes. Les sanctions 

disciplinaires doivent •tre proportionnŽes et respe ctueuses de la procŽdure Žcrite et du 

droit de rŽponse. 

  

Exemple d'intervention sur un risque :  

Apr•s un incident de manutention, la sociŽtŽ met en  place 2 formations de 2 heures et 

installe un chariot ŽlŽvateur adaptŽ, rŽduisant les  incidents de 70 % en 3 mois. 

  

Mini cas concret mŽtier :  

Contexte : 

Une PME de transport de 12 salariŽs doit rŽduire le s heures supplŽmentaires excessives, 

avec 200 heures supplŽmentaires par mois en moyenne . 

  

ƒtapes :  

¥! Recenser les heures sur 1 mois, 

¥! RŽorganiser les tournŽes pour baisser les trajets v ides de 15 %, 

¥! Recruter 1 CDD de 6 mois pour couvrir les pics. 

RŽsultat et livrable attendu :  

La mesure vise ˆ rŽduire les heures supplŽmentaires  ˆ 40 heures par mois, livrable : un 

tableau mensuel dŽtaillŽ des heures par salariŽ et un planning validŽ sur 3 mois. 

  

Astuce terrain :  

Sur ton stage, note systŽmatiquement les horaires d 'arrivŽe et dŽpart. Cela t'Žvitera des 

litiges et te permettra de proposer des amŽlioratio ns concr•tes ˆ ton tuteur. 

  

Checklist opŽrationnelle avant toute embauche :  

  



ƒlŽment Question ˆ se poser 

Type de contrat CDI, CDD ou intŽrim, quelle durŽe et motif 

Temps de travail 35 h, amplitude journali•re, repos garantis 

RŽmunŽration Salaire brut, primes, modalitŽs de paiement 

SantŽ et sŽcuritŽ ƒvaluation des risques et Žquipements nŽcessaires 

  

Exemple d'erreur frŽquente en stage :  

Tu peux oublier d'archiver la fiche de poste. RŽsul tat, la description du travail est floue et 

les conflits sur les t‰ches apparaissent rapidement . 

  

 

Le contrat de travail fixe les droits et devoirs en tre toi et l'entreprise. Tu dois 

conna”tre les principales formes de contrat , leurs clauses et leurs modes de 

rupture. 

¥! VŽrifie toujours type de contrat, pŽriode d'essai, non-concurrence et 

mobilitŽ, qui doivent •tre Žcrites et proportionnŽe s. 

¥! La durŽe lŽgale du travail  est de 35 h, avec repos, heures sup majorŽes 

ou rŽcupŽrŽes et 5 semaines de congŽs payŽs. 

¥! Les obligations de santŽ-sŽcuritŽ  imposent prŽvention, formation, 

Žquipements adaptŽs et dŽclaration des accidents. 

¥! Le r™le des reprŽsentants du personnel  et le recours aux prud'hommes 

prot•gent tes droits en cas de conflit. 

Avant toute embauche ou organisation de planning, p ose-toi les bonnes questions 

sur contrat, temps de travail, rŽmunŽration et sŽcu ritŽ pour limiter les risques et les 

litiges. 

 !  



MathŽmatiques 
  

PrŽsentation de la mati•re :  

En Bac Pro OTM, les MathŽmatiques appliquŽes au transport  servent ˆ traiter des 

volumes, distances, durŽes et cožts pour organiser les flux. Tu travailles sur des probl•mes 

concrets liŽs aux tournŽes, chargements, devis et i ndicateurs chiffrŽs simples. 

  

Cette mati•re conduit ˆ l' Žpreuve scientifique et technique  du Bac Pro OTM, o• la sous-

Žpreuve de mathŽmatiques U12 a un coefficient 1  dans une Žpreuve coefficient 2, soit 

environ 4 % de la note sur un total proche de 27 co efficients. 

  

En voie scolaire, tu es ŽvaluŽ en CCF de mathŽmatiques  lors de 2 situations dÕenviron 1 

heure, souvent entre fin de 1re et terminale, avec des exercices Žcrits contextualisŽs. Un 

camarade mÕa confiŽ quÕen refaisant chaque devis 2 fois, il avait gagnŽ 2 points. 

  

Conseil :  

Pour rŽussir les MathŽmatiques en Bac Pro OTM , mise sur la rŽgularitŽ. Par exemple tu 

peux consacrer 20 ˆ 30 minutes par jour ˆ refaire l es exercices vus en cours en les reliant 

ˆ des situations de transport rŽelles. 

  

Tu peux tÕappuyer sur 3 rŽflexes clŽs : 

¥! Planifie 2 ou 3 sŽances courtes de rŽvision par sem aine plut™t quÕune seule 

longue 

¥! Refais les exercices sur distances, temps de trajet  et cožts jusquÕˆ les 

rŽsoudre sans le corrigŽ 

¥! Utilise ton brouillon pour Žcrire chaque Žtape et e ncadrer clairement le 

rŽsultat final 

Les pi•ges viennent souvent dÕune lecture trop rapi de ou dÕunitŽs oubliŽes. Garde 5 

minutes ˆ la fin de chaque devoir pour relire, vŽri fier les donnŽes et tÕassurer que ton 

rŽsultat reste cohŽrent avec la situation donnŽe. 

  

Table des mati•res 
  

Chapitre 1 : Nombres et calculs  ...............................................................................................................................  Aller  

      1.   OpŽrations et prioritŽs  ......................................................................................................................................  Aller  

      2.   Fractions, proportions et pourcentages  .............................................................................................  Aller  

Chapitre 2 : ProportionnalitŽ et pourcentages  ................. ............................................................................  Aller  

      1.   Calcul des variations et pourcentages co mposŽs  ......................................................................  Aller  

      2.   ProportionnalitŽ dans les performances o pŽrationnelles  .....................................................  Aller  

      3.   Suivi des indicateurs et communication d es pourcentages  ...............................................  Aller  

Chapitre 3 : Statistiques et graphiques  ..............................................................................................................  Aller  



      1.   Collecte et types de donnŽes  .......... ............................................................................................................  Aller  

      2.   Mesures de tendance et de dispersion  .. .............................................................................................  Aller  

      3.   ReprŽsentations graphiques et interprŽta tion  ...............................................................................  Aller  



Chapitre 1 :  Nombres et calculs 
  

 1.   OpŽrations et prioritŽs : 
  

Addition, soustraction, multiplication, division :  

Les opŽrations de base sont utiles pour additionner  des colis, calculer des cožts et vŽrifier 

des masses. Ma”trise-les pour Žviter des erreurs de  saisie lors des bordereaux ou des bons 

de livraison. 

  

PrioritŽ des opŽrations et parenth•ses :  

Respecte l'ordre suivant, parenth•ses puis multipli cations et divisions, enfin additions et 

soustractions. C'est essentiel pour ne pas fausser des totaux de charge ou des cožts 

kilomŽtriques. 

  

Arrondis et erreurs frŽquentes :  

Arrondis au centi•me pour les cožts et au kilogramm e pour les masses, selon le contexte. 

Une erreur frŽquente est d'additionner des valeurs sans convertir les unitŽs au prŽalable. 

  

Exemple d'addition et division :  

Tu dois calculer la charge utile totale de 3 colis de 12 kg et 2 colis de 7 kg. Fais 3 "  12 = 36, 2 

"  7 = 14, total 36 + 14 = 50 kg. 

  

 2.   Fractions, proportions et pourcentages : 
  

Comprendre et simplifier les fractions :  

RŽduis toujours une fraction quand tu peux, par exe mple 12/18 = 2/3. Cela rend les calculs 

plus simples pour rŽpartir des palettes ou partager  des cožts entre clients. 

  

Pourcentages appliquŽs aux tarifs :  

Pour calculer une remise de 12 pour cent sur 2 500 euros, calcule 2 500 "  12 pour cent = 

300 euros, montant ˆ payer 2 200 euros. Interpr•te le gain pour le budget client. 

  

Conversions et vitesses :  

Convertis toujours les unitŽs avant de calculer, pa r exemple 120 km en 2 heures donne 

une vitesse moyenne de 60 km par heure. Cela sert p our la planification et les temps de 

conduite. 

  

Exemple de proportion :  

Tu dois rŽpartir 480 litres de carburant entre 3 ca mions proportionnellement ˆ leur 

distance prŽvue 100 km, 200 km, 300 km. Parts 1 2 3  donc volumes 80 L, 160 L, 240 L. 

  

Mini cas concret :  

Contexte : planifier la livraison d'un lot de march andises de 1 200 kg sur 3 camions. ƒtapes 

: estimer charge par camion, vŽrifier capacitŽ, rŽp artir palettes. RŽsultat : 3 camions ˆ 400 

kg chacun. 



  

Livrable attendu : tableau rŽcapitulatif indiquant nombre de palettes, poids unitaire, poids 

total par camion et marge de sŽcuritŽ de 10 pour ce nt. 

  

Type de palette Nombre Poids unitaire Poids total 

Standard 10 30 kg 300 kg 

Lourde 4 50 kg 200 kg 

Fragile 2 50 kg 100 kg 

  

InterprŽtation mŽtier :  

Pour chaque camion, compare le poids total au PTAC.  Ajoute une marge de sŽcuritŽ de 10 

pour cent pour Žviter les surcharges et respecter le s r•gles de sŽcuritŽ routi•re. 

  

VŽrification Action 

Poids total Comparer au PTAC et noter marge 

RŽpartition palettes Affecter par volume et poids 

UnitŽs Convertir avant calcul 

Arrondis Arrondir selon contexte client 

  

Astuces de terrain :  

Calcule toujours une marge de sŽcuritŽ de 10 pour c ent, note les unitŽs dans la feuille de 

calcul et vŽrifie deux fois les conversions. En sta ge, j'ai une fois sauvŽ une tournŽe gr‰ce ˆ 

ce contr™le simple. 

  

 

Ce chapitre t'aide ˆ utiliser les nombres pour orga niser transports et livraisons sans 

erreur. 

¥! Ma”trise les quatre opŽrations et l' ordre des opŽrations  pour obtenir 

des totaux fiables. 

¥! Utilise les fractions et pourcentages  pour partager des charges, 

calculer remises et rŽpartir carburant. 

¥! VŽrifie toujours la conversion des unitŽs  et choisis les bons arrondis 

pour poids et cožts. 

¥! RŽpartis les colis par camion en respectant le PTAC  et une marge de 

sŽcuritŽ  de 10 pour cent. 



En appliquant ces r•gles de calcul et de proportion , tu limites les surcharges, 

sŽcurises la route et dŽfends les intŽr•ts du clien t. 

 !  



Chapitre 2 :  ProportionnalitŽ et pourcentages 
  

 1.   Calcul des variations et pourcentages composŽs : 
  

Comprendre la hausse et la baisse :  

Quand un cožt passe de 500 !  ˆ 575 ! , le pourcentage de hausse se calcule pour savoir 

l'impact rŽel sur le budget. Tu dois toujours expri mer la variation par rapport ˆ la valeur de 

dŽpart. 

  

Taux successifs et effet multiplicatif :  

Deux augmentations successives de 10 % puis 5 % ne valent pas 15 % au total, tu multiplies 

les coefficients, le rŽsultat montre l'effet compos Ž sur le prix ou le temps. 

  

Application au tarif de transport :  

Pour un trajet facturŽ 800 ! , une majoration carburant de 12 % puis une remise 

commerciale de 5 % donne un prix final obtenu en mu ltipliant 800 par 1,12 puis par 0,95. 

  

Exemple d'application de taux successifs :  

DŽpart 800 ! , apr•s +12 % = 896 ! , puis -5 % = 851,20 ! . Tu retires 44,80 !  au total, soit une 

baisse effective de 5,6 % comparŽe au dŽpart. 

  

 2.   ProportionnalitŽ dans les performances opŽrationnelles : 
  

ƒchelle et mise ˆ l'Žchelle des volumes :  

Si 3 camions livrent 600 palettes en 8 heures, 5 ca mions ˆ m•me rythme livreront 1 000 

palettes, tu utilises la r•gle de trois pour planif ier ressources et durŽes. 

  

Vitesse, temps et distance :  

La relation vitesse = distance / temps est proporti onnelle, double la vitesse et le temps 

demi. Utilise cette proportion pour estimer dŽlais et consommation selon la vitesse 

moyenne. 

  

Taux de remplissage et occupation :  

Un camion a 24 places palettes, si tu charges 18 pa lettes, l'occupation est 18 / 24 = 0,75 

soit 75 %. Ce chiffre sert ˆ facturer au client ou optimiser les rotations. 

  

Exemple de calcul de remplissage :  

CapacitŽ 24 palettes, chargŽes 18, taux 75 %. Si ta rif au pallet est 30 ! , recette = 18 "  30 = 

540 ! . Interpr•te ce rŽsultat pour dŽcider d'un regroupe ment de commandes. 

  

Mini cas concret d'optimisation carburant :  

Contexte : trajet national 1 200 km, flotte de 2 ca mions, conso moyenne 30 L/100 km, prix 

carburant 1,70 ! /L. ƒtapes : calculer conso totale, simuler baisse de charge de 10 %, 

estimer Žconomie. 

  



 
  

RŽsultat : conso actuelle 720 L par trajet, cožt 1 224 ! . RŽduction de charge 10 % diminue 

conso de ~3 % soit 21,6 L ŽconomisŽs, gain 36,72 !  par trajet. Livrable : rapport chiffrŽ avec 

recommandation. 

  

 3.   Suivi des indicateurs et communication des pourcentages : 
  

Kpi utiles et prŽsentation :  

Choisis KPI pertinents, par exemple taux de ponctua litŽ, taux de remplissage, taux 

d'incident. Exprime-les en pourcentage pour facilit er la lecture par la direction et le client. 

  

Calcul des Žcarts et seuils :  

Calcule l'Žcart entre objectif et rŽalisŽ en pource ntage, par exemple objectif 95 % 

ponctualitŽ, rŽalisŽ 89 % donne un Žcart de 6 point s, c'est utile pour actions correctives. 

  

Mini cas concret opŽrationnel :  

Contexte : entreprise souhaite atteindre 92 % ponct ualitŽ sur 30 trajets mensuels. ƒtapes : 

mesurer retards, calculer taux, identifier 3 causes  majeures, proposer actions. RŽsultat 

chiffrŽ et livrable. 

  

Livrable attendu : tableau mensuel indiquant 30 tra jets, 27 ˆ l'heure, ponctualitŽ 90 %, 

Žcart -2 points, plan d'action listant 3 mesures et  gain attendu 2 points en 2 mois. 

  

Exemple de suivi de ponctualitŽ :  

Sur 50 livraisons, 46 ˆ l'heure, taux 92 %. Si obje ctif 95 %, il manque 3 points, soit 2 livraisons 

supplŽmentaires ˆ rendre ponctuelles pour atteindre  l'objectif. 

  



Indicateur Formule Seuil cible 

Taux de ponctualitŽ Nombre livraisons ˆ l'heure Ö Total livraisons # 92 % 

Taux de remplissage Palettes chargŽes Ö CapacitŽ totale # 80 % 

Cožt carburant par trajet Conso L "  Prix ! /L Optimiser 

  

VŽrification FrŽquence Responsable 

Contr™ler taux de remplissage Quotidien ChargŽ de quai 

Calculer cožt carburant Hebdomadaire Responsable flotte 

Suivre ponctualitŽ Mensuel Planificateur 

Reporter Žcarts et actions Mensuel Responsable qualitŽ 

  

Astuce terrain :  

Quand tu prŽpares un rapport, arrondis les pourcent ages ˆ un chiffre apr•s la virgule 

pour rester lisible, et ajoute toujours l'impact fi nancier en euros pour convaincre ton 

tuteur. 

  

 

La proportionnalitŽ te sert ˆ mesurer hausses, bais ses et performances 

opŽrationnelles. 

¥! Calcule une variation en pourcentage toujours sur l a valeur de dŽpart , 

et combine des taux successifs avec des coefficients multiplicatifs . 

¥! Utilise la r•gle de trois pour liaisons entre camions, volumes, durŽes  et 

pour vitesse, distance, temps. 

¥! Suis le taux de remplissage camion , la consommation carburant et 

leur impact financier pour optimiser cožts. 

¥! DŽfinis des KPI comme ponctualitŽ, remplissage, což t carburant, 

compare-les ˆ des seuils et dŽclenche des actions c orrectives. 

En reliant systŽmatiquement pourcentages, volumes e t euros, tu peux argumenter 

tes choix, optimiser les trajets et prŽsenter des r apports clairs et convaincants. 

 !  



Chapitre 3 :  Statistiques et graphiques 
  

 1.   Collecte et types de donnŽes : 
  

Types de donnŽes :  

Tu dois diffŽrencier donnŽes qualitatives et quanti tatives, puis mesures continues ou 

discr•tes. Cette Žtape te permet de choisir la bonn e reprŽsentation graphique et les bons 

calculs pour analyser les opŽrations. 

  

Organisation et nettoyage :  

VŽrifie doublons, valeurs manquantes et erreurs de saisie avant d'analyser. Un jeu de 

donnŽes propre Žvite des conclusions fausses, par e xemple une livraison saisie en heures 

au lieu de minutes. 

  

Tableaux de frŽquences :  

Construis des classes si tu as beaucoup de valeurs,  compte occurrences et calcule 

frŽquences relatives. Ces tableaux servent ensuite pour histogrammes et pourcentages 

d'indicateurs opŽrationnels. 

  

Exemple d'organisation d'un jeu de donnŽes :  

Tu as 30 relevŽs de temps de trajet en minutes, reg roupe-les en classes de 5 minutes 

pour visualiser la rŽpartition des durŽes. 

  

 2.   Mesures de tendance et de dispersion : 
  

Moyenne, mŽdiane et mode :  

La moyenne donne l'idŽe gŽnŽrale, la mŽdiane sŽpare  la sŽrie en deux, et le mode indique 

la valeur la plus frŽquente. Choisis selon la prŽse nce d'outliers pour interprŽter 

correctement. 

  

ƒcart-type et variance :  

L'Žcart-type mesure la dispersion autour de la moye nne, la variance est son carrŽ. Une 

faible dispersion signifie des dŽlais rŽguliers, ut ile pour planifier les tournŽes. 

  

Calculs appliquŽs :  

Voici un petit calcul concret pour 7 dŽlais de livr aison en minutes: 5, 8, 12, 15, 15, 22, 30. Suis 

les Žtapes pour comprendre la situation. 

  

Exemple de calcul pas ˆ pas :  

Somme 107 minutes, moyenne 15,3 minutes. MŽdiane 15  minutes. Mode 15 minutes. 

Variance 50,7 minutes carrŽ, Žcart-type 7,12 minute s. InterprŽtation, dŽlais globalement 

proches de 15 minutes. 

  

ƒlŽment Valeur 



Nombre d'observations 7 

Moyenne 15,3 minutes 

MŽdiane 15 minutes 

ƒcart-type 7,12 minutes 

  

 3.   ReprŽsentations graphiques et interprŽtation : 
  

Histogramme et boxplot :  

L'histogramme montre la rŽpartition selon des class es, le boxplot rŽsume mŽdiane, 

quartiles et outliers. Utilise-les pour repŽrer ret ards frŽquents ou livraisons 

exceptionnellement longues. 

  

Nuage de points et droite de tendance :  

Le nuage de points compare deux variables, par exem ple distance et temps. Une droite 

de rŽgression linŽaire donne une idŽe de la relatio n et permet des prŽvisions simples. 

  

Utilisation pratique dans le transport :  

Interpr•te toujours les graphiques en lien avec l'o pŽrationnel, par exemple corrŽlation 

distance/durŽe pour ajuster les horaires et les což ts de carburant. 

  

Exemple d'optimisation d'un processus de production  : 

Sur 20 trajets, la moyenne de retard est 12 minutes , taux de ponctualitŽ 85 pour cent. En 

changeant l'ordre de livraison, le stagiaire a rŽdu it la moyenne ˆ 8 minutes en 2 semaines. 

  

Checklist opŽrationnelle Action 

Collecte Saisir 100 observations minimum pour indicateurs fi ables 

Nettoyage Supprimer doublons et corriger unitŽs 

Choix graphique Histogramme pour distributions, nuage pour relation s 

InterprŽtation Comparer moyenne et mŽdiane pour dŽtecter outliers 

Livrable Fichier Excel avec tableau, graphiques et rŽsumŽ ch iffrŽ 

  

Mini cas concret - analyse d'une tournŽe :  

Contexte, 20 livraisons sur 1 semaine, objectif rŽd uire retards. ƒtapes, collecte temps rŽel 

en minutes, nettoyage des valeurs aberrantes, calcu ls et histogramme. RŽsultat, moyenne 

12 minutes, mŽdiane 10 minutes, taux ponctualitŽ 80  pour cent. 

  

Livrable attendu, rapport d'une page avec tableau d es 20 temps, histogramme, moyenne 

et Žcart-type, et 3 actions recommandŽes avec gains  estimŽs en minutes ou euros. 

  



 

Ce chapitre t'apprend ˆ structurer et analyser des donnŽes pour piloter tes 

opŽrations de transport. 

¥! Identifie les types de donnŽes  (qualitatives, quantitatives, continues, 

discr•tes) et nettoie doublons, unitŽs et valeurs m anquantes. 

¥! Utilise les mesures de tendance  (moyenne, mŽdiane, mode) et de 

dispersion (variance, Žcart-type) pour juger la rŽg ularitŽ des dŽlais. 

¥! Choisis les reprŽsentations graphiques clŽs  : histogramme et boxplot 

pour distributions, nuage de points et droite de te ndance pour 

relations. 

¥! Transforme ces analyses en analyse opŽrationnelle des retards  avec 

rapports courts, graphiques et actions chiffrŽes. 

En rŽsumŽ, tu passes de donnŽes brutes ˆ des indica teurs fiables pour optimiser 

trajets, horaires et cožts de mani•re factuelle. 

 !  



PrŽvention-santŽ-environnement 
  

PrŽsentation de la mati•re :  

En Bac Pro OTM (Organisation de Transport de Marcha ndises), la mati•re PrŽvention-

santŽ-environnement  conduit ˆ une Žpreuve Žcrite de PSE, notŽe sur 20,  avec un 

coefficient de 1 . En candidat hors CCF, l'Žcrit dure gŽnŽralement 2  heures en fin de 

terminale. 

  

Au lycŽe, tu es le plus souvent ŽvaluŽ en contr™le en cours de formation pendant la 1re et 

la terminale, ce qui te permet de valoriser ton tra vail rŽgulier plut™t qu'une seule grosse 

Žpreuve finale. 

  

Tu travailles sur la santŽ au travail , les risques d'accident en transport et l'environn ement. 

Un camarade m'a dit que ce cours lui avait vraiment  ouvert les yeux sur sa propre 

hygi•ne de vie au quotidien. 

  

Conseil :  

Pour rŽussir la mati•re PSE en Bac Pro OTM , entra”ne-toi ˆ suivre la m•me mŽthode. Lis la 

situation, rep•re le danger, le risque, puis propos e des mesures de prŽvention adaptŽes. 

¥! Relis le cours le soir  et souligne 2 ou 3 idŽes importantes 

RŽserve 20 minutes par semaine  pour revoir PSE. Un camarade a gagnŽ 3 points 

simplement en s'habituant ˆ expliquer chaque rŽpons e au lieu de tout rŽsumer en un 

mot. 

  

Table des mati•res 
  

Chapitre 1 : Risques au travail  ...................................................................................................................................  Aller  

      1.   Identifier les risques  ............................................................................................................................................  Aller  

      2.   PrŽvenir et agir  ......................................................................................................................................................  Aller  

Chapitre 2 : PrŽvention des accidents  ................................................................................................................  Aller  

      1.   Comprendre les accidents de travail  ... .................................................................................................  Aller  

      2.   Mesures de prŽvention collectives et ind ividuelles  .....................................................................  Aller  

      3.   RŽagir et amŽliorer apr•s un accident  . ...............................................................................................  Aller  

Chapitre 3 : SantŽ et mode de vie  .........................................................................................................................  Aller  

      1.   Sommeil et gestion de la fatigue  ...... ........................................................................................................  Aller  

      2.   Nutrition et hydratation  .............. .....................................................................................................................  Aller  

      3.   Addictions et santŽ mentale  ........... ............................................................................................................  Aller  

Chapitre 4 : Protection de l'environnement  .................... .................................................................................  Aller  

      1.   RŽduire la consommation et les Žmissions   .......................................................................................  Aller  



      2.   GŽrer les dŽchets et produits dangereux  ..........................................................................................  Aller  

      3.   ConformitŽ rŽglementaire et bonnes prati ques  ...........................................................................  Aller  



Chapitre 1 :  Risques au travail 
  

 1.   Identifier les risques : 
  

Identification gŽnŽrale :  

Identifier les dangers, c'est d'abord regarder le p oste de travail, l'environnement et les 

t‰ches. Note ce que tu vois, qui peut •tre exposŽ, et ˆ quel moment prŽcis. 

  

CatŽgories de risques :  

Il existe des risques physiques, chimiques, biologi ques, psychosociaux et liŽs ˆ 

l'ergonomie. Dans le transport, la manutention et l a circulation sont les dangers les plus 

frŽquents. 

  

RepŽrage sur le terrain :  

Fais une tournŽe de vŽrification en 15 ˆ 30 minutes , note les points chauds comme sols 

gras, Žclairage faible et sangles ab”mŽes. Prends d es photos pour preuve et tra•abilitŽ. 

  

Exemple d'identification d'un risque :  

Sur un quai, j'ai repŽrŽ une glissi•re de charge us Že, risquant la chute de palette. On a 

bloquŽ l'acc•s, remplacŽ la glissi•re en 48 heures et mis un panneau visible. 

  

Risque Cause courante ConsŽquence 

Chute de hauteur Marche ou bord non protŽgŽ Blessure, arr•t de travail 

Blessure par 

manutention 

Mauvaise prise ou surcharge Entorse, lombalgie 

Incendie Stockage de produits 

inflammables 

Arr•t d'activitŽ, dŽg‰ts 

matŽriels 

  

 2.   PrŽvenir et agir : 
  

Mesures de prŽvention :  

Adopte les EPI adaptŽs, sŽcurise les charges et vŽr ifie l'entretien des Žquipements. D'apr•s 

le minist•re du Travail, la manutention est impliqu Že dans 30% des accidents du travail du 

secteur transport, souligne l'urgence d'agir. 

  

Interventions d'urgence :  

Connais le plan d'Žvacuation, localise extincteurs et trousses de secours. Sais-tu appeler 

rapidement les secours et quel message transmettre,  garde un registre des incidents 

pour suivi et analyse. 

  

Organisation et formation :  



Forme l'Žquipe 1 fois par an sur gestes et posture et prŽvention routi•re. PrŽvois 30 

minutes de rappel chaque mois pour maintenir les bo nnes pratiques et rŽduire les erreurs 

rŽpŽtŽes. 

  

Une fois en stage, j'ai failli me coincer les doigt s en dŽpla•ant une palette, depuis je vŽrifie 

toujours les sangles et j'impose l'arr•t si quelque  chose coince. 

  

Mini cas concret - sŽcurisation d'une zone de charg ement :  

¥! Contexte: Quai rŽgional traitant 12 palettes par jo ur, frŽquence d'incident de 2 

par mois, personnel non formŽ depuis plus d'un an. 

¥! ƒtapes: Audit 1 jour, mise en place d'un protocole en 3 jours, formation 

pratique de 90 minutes pour 8 agents, installation de 4 butŽes anti-glisse en 

48 heures. 

¥! RŽsultat: RŽduction des incidents de 2 ˆ 0 en 3 moi s, gain estimŽ de 1 200 

euros par trimestre en cožts ŽvitŽs. 

¥! Livrable: Rapport de 2 pages, photos avant/apr•s, f iche procŽdure signŽe et 

check-list quotidienne. 

  

T‰che Ë vŽrifier 

ƒquipements de protection PrŽsence, Žtat, taille adaptŽe 

Zone de circulation Marquages visibles, dŽgagŽe 

Fixation des charges Sangles intactes, arrimage correct 

Trousse de secours Ravitaillement effectuŽ, date vŽrifiŽe 

  

 

Identifier les risques, c'est analyser poste, envir onnement et t‰ches pour savoir qui 

est exposŽ, ˆ quoi et quand. Dans le transport, sur veille surtout manutention, 

circulation et zones de chargement. 

¥! Rep•re les points critiques du terrain  : sols gras, Žclairage faible, 

Žquipements usŽs, obstacles sur les quais. 

¥! Classe les dangers (physiques, chimiques, biologiqu es, psychosociaux, 

ergonomiques) pour dŽcider des prioritŽs de traitem ent. 

¥! Mets en place des mesures de prŽvention adaptŽes  et une 

organisation des secours  claire : EPI, arrimage, plan d'Žvacuation, 

formations rŽguli•res. 

En appliquant ces pratiques simples et suivies, tu rŽduis fortement les accidents, 

prot•ges ton Žquipe et assures la continuitŽ de l'a ctivitŽ. 



 !  



Chapitre 2 :  PrŽvention des accidents 
  

 1.   Comprendre les accidents de travail : 
  

Typologie des accidents :  

Les accidents peuvent •tre des chutes, des heurts, des Žcrasements ou des TMS. Selon 

l'INSEE, pr•s de 600000 accidents du travail sont d ŽclarŽs chaque annŽe en France. 

  

Causes frŽquentes :  

Les causes tiennent souvent ˆ l'organisation, au ma nque de formation, au matŽriel 

dŽfectueux ou au non-respect des procŽdures. L'erre ur humaine reste une cause 

rŽcurrente. 

  

Exemple d'accident courant :  

Lors d'un chargement mal sanglŽ, une palette a basc ulŽ, blessant lŽg•rement un 

coll•gue. La palette pesait 800 kg et a ŽtŽ stabili sŽe par l'Žquipe. 

  

 2.   Mesures de prŽvention collectives et individuelles : 
  

PrŽvention collective :  

Organise les zones de travail, installe des barri•r es, des Žclairages et des signalŽtiques. 

Planifie une revue sŽcuritŽ mensuelle pour repŽrer les anomalies et suivre les actions 

correctives. 

  

ƒquipements de protection individuelle :  

Les EPI doivent •tre adaptŽs, en bon Žtat et contr™ lŽs chaque semaine. Casque, gants, 

chaussures de sŽcuritŽ et gilet haute visibilitŽ so nt souvent indispensables en transport et 

quai. 

  

Formation et consignes :  

RŽalise des briefings quotidiens de 5 minutes et de s sessions pratiques tous les 3 mois. 

Insiste sur les gestes de levage, le sanglage et la  vŽrification des arrimages. 

  

Astuce convoyeur :  

Note les non-conformitŽs sur une feuille visible et  transmets-les au responsable, cela 

rŽduit la rŽpŽtition d'erreurs et crŽe une habitude  sŽcuritaire dans l'Žquipe. 

  

ƒquipement Usage recommandŽ 

Casque Protection contre chutes d'objets en quai ou pendan t le 

chargement 

Gants PrŽhension et protection pour manutention rŽpŽtŽe 

Chaussures de 

sŽcuritŽ 

Protection contre Žcrasement et glissades 



Gilet haute visibilitŽ VisibilitŽ en circulation autour des engins et sur aire de 

chargement 

  

 3.   RŽagir et amŽliorer apr•s un accident : 
  

ProcŽdure immŽdiate :  

SŽcurise la zone, alerte les secours si nŽcessaire et fais un constat. Prends photos, 

recueille tŽmoignages et remplis la fiche d'acciden t avant la fin du service. 

  

Analyse des causes et actions :  

Convoque une analyse en 3 Žtapes, identification, r echerche des causes et plan d'action. 

Fixe 1 responsable et 2 ŽchŽances pour chaque actio n corrective, avec vŽrification apr•s 

30 jours. 

  

Exemple de mini cas concret :  

Contexte: chargement remorque avec palettes mal san glŽes, Žquipe 2 personnes, durŽe 

45 minutes. ƒtapes: sŽcuriser, arrimer, vŽrifier st abilitŽ. RŽsultat: incident ŽvitŽ. Livrable: 

rapport d'une page, photos, plan en 3 actions visan t -30% incidents en 6 mois. 

  

VŽrification Action ˆ rŽaliser 

Sangles et arrimage Contr™le visuel avant dŽpart et toutes les 2 heures  

EPI Port obligatoire et contr™le hebdomadaire 

Fiche d'accident Remplir avant la fin de service et partager avec le  responsable 

Briefing Briefing 5 minutes au dŽbut de chaque prise de post e 

  

Je me souviens d'un stage o• un rapide briefing de 3 minutes a ŽvitŽ un accident, depuis 

j'insiste toujours sur ces 3 minutes avant chaque c hargement. 

  

 

Les accidents de travail sont frŽquents: chutes, he urts, Žcrasements, TMS, souvent 

liŽs ˆ une organisation dŽfaillante et  au non-respect des procŽdures. La 

prŽvention repose surtout sur une prŽvention collective structurŽe  et des EPI 

adaptŽs. 

¥! AmŽnage les zones, signalŽtique claire, barri•res, Žclairage, revue 

sŽcuritŽ mensuelle. 

¥! Contr™le rŽgulier du casque, gants, chaussures  et gilet, port 

systŽmatique sur quai et aire de chargement. 

¥! Fais des briefings quotidiens et exercices trimestr iels sur levage, 

sanglage et arrimage. 



¥! En cas d'accident, sŽcurise, documente, puis m•ne u ne analyse en 

trois Žtapes  avec plan d'action suivi. 

Si tu appliques ces rŽflexes simples et rŽguliers, tu rŽduis fortement les incidents et 

tu prot•ges ton Žquipe comme toi-m•me. 

 !  



Chapitre 3 :  SantŽ et mode de vie 
  

 1.   Sommeil et gestion de la fatigue : 
  

Importance :  

Le sommeil est la base pour rester concentrŽ au vol ant et Žviter les erreurs. Un conducteur 

fatiguŽ voit ses rŽflexes ralentir et son temps de rŽaction augmenter considŽrablement. 

  

Recommandations :  

D'apr•s le minist•re de la SantŽ, un adulte a besoi n de 7 ˆ 9 heures de sommeil par nuit. 

Respecte un rythme rŽgulier, vise 7 ˆ 8 heures quan d tu es en pŽriode de travail intense. 

  

Astuces de stage :  

Prends une sieste de 20 ˆ 30 minutes si tu te sens somnolent avant une tournŽe longue, 

Žvite la cafŽine juste avant de dormir, et note tes  heures de sommeil chaque jour pour 

t'ajuster. 

  

Exemple de gestion du sommeil :  

Un chauffeur commence ˆ noter son coucher et rŽveil  pendant 2 semaines, il rŽduit ses 

rŽveils nocturnes en rŽglant la tempŽrature et en Ž teignant les Žcrans 30 minutes avant 

de dormir. 

  

 2.   Nutrition et hydratation : 
  

Bases nutritionnelles :  

Fais 3 repas ŽquilibrŽs et ajoute 1 collation si tu  as de longues journŽes. PrivilŽgie protŽines 

maigres, lŽgumes, glucides lents pour garder de l'Ž nergie pendant 8 ˆ 10 heures de travail. 

  

Hydratation :  

D'apr•s le minist•re de la SantŽ, vise 1.5 ˆ 2 litr es d'eau par jour selon ton activitŽ. Bois 

rŽguli•rement, deux gorgŽes toutes les 15 ˆ 30 minu tes lors de longues heures de 

conduite. 

  

Repas en dŽplacement :  

PrŽpare ton sac avec 1 fruit, 1 portion de protŽine s et 1 bouteille d'eau de 1 litre. ƒvite les 

plats trop gras qui provoquent la somnolence apr•s 30 ˆ 60 minutes. 

  

Exemple de repas pour une journŽe de tournŽe :  

Petit dŽjeuner: flocons d'avoine et fruit. DŽjeuner : salade avec poulet et riz complet. 

Collation: yaourt nature et noix. Ces choix Žvitent  les baisses d'Žnergie l'apr•s-midi. 

  

 3.   Addictions et santŽ mentale : 
  

RepŽrage des risques :  



Surveille signes d'addiction: consommation rŽguli•r e d'alcool, somnolence diurne 

excessive, irritabilitŽ. Signale et discute ces sig nes avec ton tuteur ou le service ressources 

humaines d•s qu'ils apparaissent. 

  

PrŽvention en entreprise :  

Mets en place des pauses structurŽes, partage un nu mŽro de rŽfŽrent santŽ, utilise des 

formations de 1 ˆ 2 heures pour sensibiliser les Žq uipes aux risques liŽs ˆ l'alcool et aux 

mŽdicaments qui alt•rent la conduite. 

  

Ressources et soutien :  

Utilise services de santŽ au travail, mŽdecins du t ravail et groupes de soutien locaux. 

Cherche de l'aide rapidement, 1 entretien peut suff ire pour orienter vers un suivi adaptŽ et 

rŽduire les risques. 

  

Exemple d'intervention sur le terrain :  

En stage, j'ai participŽ ˆ une session de 90 minute s sur alcool et conduite, cela a rŽduit les 

signalements de consommation en poste au sein de l' Žquipe de 30% sur 3 mois. 

  

Cas concret : amŽlioration de l'hygi•ne de vie d'un e Žquipe de conducteurs :  

Contexte: une entreprise de transport de 5 conducte urs signale 4 incidents liŽs ˆ la 

fatigue en 6 mois. Objectif: diminuer ces incidents  de 50% en 3 mois. 

  

ƒtapes :  

¥! Analyse des plannings et des temps de repos sur 30 jours 

¥! Mise en place de rotations pour garantir 11 heures de repos entre services 

¥! Formation de 2 heures sur sommeil et alimentation 

¥! Suivi hebdomadaire des heures de sommeil et retours  des conducteurs 

pendant 12 semaines 

RŽsultat et livrable attendu :  

RŽsultat: rŽduction des incidents liŽs ˆ la fatigue  de 60% en 3 mois. Livrable: rapport de 4 

pages contenant planning ajustŽ, feuilles de suivi hebdomadaire et recommandations 

chiffrŽes. 

  

Check-list opŽrationnelle :  

¥! Planifier 11 heures de repos minimum entre deux ser vices 

¥! PrŽparer des repas maison pour 3 jours par tournŽe 

¥! Boire 200 ˆ 300 ml d'eau toutes les heures de condu ite 

¥! Faire une sieste de 20 minutes d•s les premiers sig nes de somnolence 

¥! Suivre un carnet de sommeil pendant 14 jours pour a juster les horaires 

  

Habitude Pourquoi Conseil pratique 



Sommeil 

rŽgulier 

AmŽliore la 

vigilance 

Coucher et lever ˆ heures similaires, m•me le 

weekend 

Hydratation PrŽvient la fatigue Bouteille d'1 litre, remplie deux fois par jour 

Repas ŽquilibrŽ Maintient l'Žnergie Planifie 3 repas, 1 collation, Žvite fritures 

Sieste courte Restaure la 

vigilance 

20 ˆ 30 minutes au poste de repos 

  

 

Pour conduire en sŽcuritŽ, ton mode de vie compte a utant que ta technique. 

¥! Sommeil rŽgulier et suffisant  : vise 7 ˆ 8 h, 11 h de repos entre services, 

sieste de 20 minutes aux premiers signes de somnole nce. 

¥! Repas ŽquilibrŽs et prŽparŽs  : 3 repas + 1 collation, peu de gras, 

protŽines maigres, lŽgumes et glucides lents, repas  maison emportŽs. 

¥! Hydratation continue au volant  : 1,5 ˆ 2 L par jour, petites gorgŽes 

frŽquentes pour limiter la fatigue. 

¥! RepŽrage prŽcoce des addictions  : surveille alcool, somnolence, 

irritabilitŽ et utilise santŽ au travail, formation s et soutien dŽdiŽ. 

En combinant ces habitudes et un suivi simple des h oraires de sommeil et 

d'incidents, tu rŽduis nettement les risques d'erre ur et d'accident. 

 !  



Chapitre 4 :  Protection de l'environnement 
  

 1.   RŽduire la consommation et les Žmissions : 
  

ƒco-conduite et comportement :  

L'Žco-conduite rŽduit la consommation et prolonge l a vie du vŽhicule par des gestes 

simples comme anticiper, limiter les accŽlŽrations et couper le moteur ˆ l'arr•t au-delˆ 

de 30 secondes. 

  

Entretien et rŽglages :  

Des rŽglages simples, une pression des pneus correc te et des filtres propres diminuent la 

consommation de carburant de 3 ˆ 5% et Žvitent des pannes cožteuses pour l'entreprise. 

  

Planification des tournŽes :  

Optimiser les itinŽraires Žvite des kilom•tres inut iles, tu peux rŽduire de 10 ˆ 15% le 

kilomŽtrage total en regroupant les livraisons et e n Žvitant les heures de pointe. 

  

Exemple d'optimisation de tournŽes :  

Une PME a optimisŽ 30 tournŽes par mois, rŽduisant le kilomŽtrage de 12% soit 7 200 km en 

moins, Žconomisant 2 160 L de carburant et 5,8 tonn es de CO2. 

  

 2.   GŽrer les dŽchets et produits dangereux : 
  

Identification et tri :  

Conna”tre les catŽgories de dŽchets vŽhicules, huil es, filtres et batteries permet de trier 

correctement, d'Žviter les amendes et d'assurer une  tra•abilitŽ fiable lors des 

enl•vements. 

  

Stockage et collecte :  

Les produits dangereux doivent •tre stockŽs dans de s bacs Žtanches et ventilŽs, avec un 

inventaire limitŽ dans le temps, et un prestataire agrŽŽ pour la collecte pŽriodique. 

  

Fuite et gestion des accidents :  

En cas de dŽversement, isole la zone, utilise les k its d'absorption prŽvus et remplis la fiche 

d'incident immŽdiatement pour lancer les actions de  nettoyage et la dŽclaration officielle. 

  

Astuce pour les opŽrations :  

Installe un point de collecte central et une fiche de suivi par vŽhicule, cela facilite la 

facturation du traitement des dŽchets et Žvite les pertes de matŽriel ou de pi•ces. 

  

Type de dŽchet Action Livrable attendu 

Huile moteur Stocker en bidons fermŽs et faire 

collecter par un agrŽŽ 

Bordereau de suivi de 

dŽchets 



Filtres et pi•ces 

contaminŽes 

Mettre en conteneur identifiŽ et retirer 

rŽguli•rement 

Bon de collecte 

Batteries Stocker verticalement, point sec et 

collecte obligatoire 

Certificat d'Žlimination 

Pneus usagŽs Stocker proprement, donner ˆ un 

collecteur agrŽŽ 

Bon de prise en charge 

  

 3.   ConformitŽ rŽglementaire et bonnes pratiques : 
  

Normes et documents :  

Garde ˆ jour les certificats d'Žlimination, les bor dereaux de suivi et le registre des 

formations, ces documents sont demandŽs lors d'insp ections et Žvitent des sanctions 

financi•res ŽlevŽes. 

  

Formation des conducteurs :  

Former 100% des conducteurs ˆ l'Žco-conduite et ˆ l a gestion des dŽchets rŽduit les 

incidents, prŽvoit une formation initiale de 4 heur es et des rappels annuels d'une heure. 

  

Suivi et indicateurs :  

Mesurer kilom•tres, consommation, dŽchets et incide nts permet d'identifier des gains, fixe 

un objectif chiffrŽ comme diminuer la consommation de 8% sur 12 mois pour piloter ton 

plan. 

  

Exemple de mise en conformitŽ :  

Une flotte de 10 camions a mis en place bordereaux et formations, rŽduisant les incidents 

liŽs aux dŽchets de 60% en six mois et Žvitant une amende estimŽe ˆ 1 800 euros. 

  

Mini cas concret :  

Contexte : 

Une entreprise de transport rŽgional g•re 10 camion s et 4 500 livraisons mensuelles avec 

cožts carburant ŽlevŽs et peu de suivi environnemen tal. 

  

ƒtapes :  

Audit de consommation, formation Žco-conduite 4 heu res pour 10 chauffeurs, 

optimisation de 20 tournŽes, suivi hebdomadaire des  km et carburant pendant 6 mois. 

  

RŽsultat :  

L'entreprise a rŽduit sa consommation de 9%, Žconom isant 6 480 L sur 6 mois et Žvitant 

environ 17,4 tonnes de CO2, amŽlioration validŽe pa r les rapports mensuels. 

  

Livrable attendu :  

Un rapport chiffrŽ mensuel incluant kilom•tres parc ourus, litres consommŽs, Žmissions 

estimŽes et actions correctives, prŽsentŽ sous form e de tableau et bilan synthŽtique. 

  



Check-list opŽrationnelle :  

Utilise cette liste sur le terrain pour vŽrifier le s actions prioritaires chaque semaine. 

  

Action FrŽquence Responsable VŽrification 

Contr™le pression 

pneus 

Hebdomadaire Chauffeur Fiche de suivi 

signŽe 

Vidange et filtrage Tous les 10 000 km Atelier Bon d'intervention 

Tri dŽchets vŽhicules Quotidienne Responsable site Registre ˆ jour 

Suivi consommation Hebdomadaire Gestionnaire 

flotte 

Tableau de bord 

Formation Žco-

conduite 

Initiale puis 

annuelle 

RH Liste des prŽsences 

  

Exemple d'indicateur ˆ suivre :  

Mesure le litre consommŽ par kilom•tre pour chaque vŽhicule, fixe un objectif de 

rŽduction de 8% sur 12 mois et note les Žcarts dans  le rapport mensuel pour actions 

rapides. 

  

 
  

Astuce terrain :  

Pour gagner du temps en stage, prŽpare un tableau s imple Excel avec colonnes km, litres, 

bordereau dŽchets, ce document devient ton meilleur  livrable opŽrationnel. 

  



 

Ce chapitre t'explique comment limiter l'impact env ironnemental d'une flotte en 

agissant sur conduite, entretien, dŽchets et suivi.  

¥! Adopte une Žco-conduite rigoureuse  et un entretien rŽgulier pour 

rŽduire consommation, pannes et CO2. 

¥! Planifie les tournŽes pour rŽduire les kilom•tres  inutiles et lisser les 

heures de pointe. 

¥! Identifie, trie et stocke les dŽchets et produits dangereux  avec 

bordereaux et certificats ˆ jour. 

¥! Forme tous les chauffeurs, suis des indicateurs simples  (km, litres, 

dŽchets, incidents) et utilise une check-list hebdo madaire. 

En combinant bonnes pratiques de conduite, gestion stricte des dŽchets et 

conformitŽ documentaire, tu peux Žconomiser du carb urant, Žviter des amendes et 

prouver rapidement les gains environnementaux obten us. 

 !  



Langue vivante 1 (Anglais) 
  

PrŽsentation de la mati•re :  

En Bac Pro OTM, la mati•re Langue vivante 1 (Anglais)  te prŽpare aux Žchanges avec des 

clients, conducteurs ou transitaires Žtrangers. Tu as environ 2 heures de cours  par 

semaine pour travailler comprŽhension et expression , surtout ˆ l'oral. 

  

Cette mati•re conduit ˆ l'Žpreuve obligatoire de langue vivante 1 en CCF  du Bac Pro. Tu 

passes un oral de 15 minutes  sans prŽparation, avec un coefficient 2 . Pour certains 

candidats individuels, l'Žpreuve existe aussi en ex amen final ponctuel. Un camarade m'a 

dit qu'apr•s 3 entra”nements le stress avait baissŽ . 

  

Conseil :  

Pour progresser en anglais Bac Pro OTM , travaille chaque jour. Garde 10 minutes  pour 

Žcouter de l'anglais et 10 minutes pour revoir le v ocabulaire du transport. 

¥! Apprends 5 expressions utiles pour tŽlŽphoner 

¥! RŽŽcris en anglais 2 mails de cours 

Pour l'oral, habitue-toi au dŽroulŽ officiel : PrŽs entation rapide, dialogue avec le 

professeur, commentaire d'un court document liŽ au transport. 

  

PrŽpare ˆ l'avance 3 th•mes personnels  sur tes PFMP, tes Žtudes et ton projet. RŽp•te-les  

avec un camarade chronom•tre en main pour gagner co nfiance. 

  

Table des mati•res 
  

Chapitre 1 : ComprŽhension de documents simples  ............... ................................................................  Aller  

      1.   Lire et identifier les informations esse ntielles  ...................................................................................  Aller  

      2.   Comprendre le sens gŽnŽral et les dŽtail s  .......................................................................................  Aller  

Chapitre 2 : Expression orale en situation professionnelle  .... ...............................................................  Aller  

      1.   Prendre la parole au tŽlŽphone  ........ .........................................................................................................  Aller  

      2.   Communication face ˆ face avec les Žquip es  .............................................................................  Aller  

      3.   Animer un briefing ou prŽsenter une miss ion  ................................................................................  Aller  

Chapitre 3 : RŽdaction de messages courts  ..................... .............................................................................  Aller  

      1.   Principes essentiels  .............................................................................................................................................  Aller  

      2.   Formats et supports  ..........................................................................................................................................  Aller  

      3.   Cas pratique et outils  .......................................................................................................................................  Aller  



Chapitre 1 :  ComprŽhension de documents simples 
  

 1.   Lire et identifier les informations essentielles : 
  

Types de documents :  

Tu rencontreras bons de livraison, factures, Žtique ttes, bordereaux et emails. Savoir les 

reconna”tre te fait gagner 5 ˆ 15 minutes par dossi er en moyenne lors d'un tri quotidien en 

entreprise. 

  

RepŽrer les ŽlŽments clŽs :  

VŽrifie d'abord les noms, adresses, numŽros de comm ande, dates et quantitŽs. Ces 5 

ŽlŽments te permettent de dŽtecter une erreur en mo ins de 2 minutes pour la plupart des 

dossiers. 

  

Exemple de phrase sur un bon de livraison :  

"Goods received: 12 pallets delivered on 03/05." (R Žception de marchandise : 12 palettes 

livrŽes le 03/05.) 

  

Vocabulaire utile (anglais / fran•ais) :  

  

English Fran•ais 

Delivery note Bon de livraison 

Invoice Facture 

Quantity QuantitŽ 

Consignee Destinataire 

Carrier Transporteur 

Pallet Palette 

Signature Signature 

Date of delivery Date de livraison 

Reference number NumŽro de rŽfŽrence 

  

Comment gagner du temps ?  

Fais un balayage visuel de 30 secondes pour chaque document avant de lire en dŽtail. Ce 

rŽflexe rŽduit les erreurs et Žvite de lire des pag es inutiles pendant la gestion de 20 ˆ 50 

dossiers par jour. 

  

Astuce terrain :  

NumŽrote les documents physiques avec un marqueur e t note la date de vŽrification, 

ainsi tu Žvites de reprendre le m•me dossier deux f ois et tu gagnes en tra•abilitŽ. 



  

 2.   Comprendre le sens gŽnŽral et les dŽtails : 
  

Lecture ciblŽe :  

Commence par lire le titre, les totaux et les encad rŽs. Ensuite, rel•ve 3 informations 

prioritaires ˆ vŽrifier, comme quantitŽ, rŽfŽrence et date, pour dŽcider des suites ˆ donner. 

  

Questions utiles :  

Pose-toi systŽmatiquement 4 questions : qui, quoi, quand, combien. Ces questions te 

permettent d'orienter une demande d'information ou une rŽclamation en moins de 10 

minutes. 

  

Mini dialogue utile en entreprise :  

"Can you confirm the number of pallets?" (Peux-tu c onfirmer le nombre de palettes ?)  

"Yes, we received 12 pallets and 1 damaged." (Oui, nous avons re•u 12 palettes et 1 

endommagŽe.) 

  

Exemple d'usage en cas d'Žcart :  

"We have a discrepancy of two items compared to the  invoice." (Nous avons un Žcart de 

deux articles par rapport ˆ la facture.) Cet ŽnoncŽ  dŽclenche gŽnŽralement une 

vŽrification du stock en 15 ˆ 30 minutes. 

  

Mini cas concret : vŽrification d'un bon de livrais on :  

Contexte : arrivŽe d'une semi-remorque avec 12 pale ttes, bordereau indiquant 12. ƒtapes : 

compter, comparer rŽfŽrences, noter anomalies. RŽsu ltat : 1 palette manquante dŽtectŽe, 

1 heure de traitement. 

  

Livrable attendu :  

Remplis un rapport d'anomalie d'une page, prŽcise 3  points vŽrifiŽs, indique l'Žcart chiffrŽ 

et signe. Ce document servira pour rŽclamation ou a justement comptable. 

  

Erreurs frŽquentes :  

¥! Lire seulement les totaux au lieu de vŽrifier les r ŽfŽrences, pratique qui 

conduit ˆ 30% d'erreurs signalŽes par les tuteurs d e stage. 

¥! Ne pas demander la signature, oubli qui complique t oute rŽclamation 

ultŽrieure. 

Checklist opŽrationnelle :  

  

ƒtape Action 

Contr™le visuel VŽrifier date, rŽfŽrence et quantitŽ 

Compte physique Compter palettes ou colis, noter Žcart 



Saisir anomalie Remplir rapport d'anomalie d'une page 

Informer transporteur Envoyer email ou appeler sous 24 heures 

Archivage Classer documents numŽrotŽs et datŽs 

  

Astuce pour l'oral et l'Žcrit en anglais :  

Apprends 8 phrases clŽs comme "Where is the deliver y note?" et leurs traductions, tu 

gagneras confiance pour 1er contact tŽlŽphonique ou  email en langue Žtrang•re. 

  

 

Ce chapitre tÕaide ˆ lire rapidement les documents dÕentreprise et ˆ repŽrer les 

erreurs en quelques minutes seulement. 

¥! Identifie les principaux supports comme bons de livraison, factures , 

Žtiquettes, bordereaux et emails avant de les trait er. 

¥! Contr™le dÕabord les ŽlŽments ˆ vŽrifier en prioritŽ  : noms, adresses, 

numŽros de commande, dates, quantitŽs. 

¥! Utilise systŽmatiquement les questions qui, quoi, quand, combien  

pour comprendre le sens gŽnŽral et dŽcider de la su ite. 

¥! Suis la checklist : contr™le visuel, comptage, rapp ort, information du 

transporteur, archivage, en Žvitant lecture des seu ls totaux et oubli de 

signature. 

En tÕexer•ant sur quelques cas concrets et en mŽmor isant des phrases clŽs en 

anglais, tu gagnes en autonomie et en fiabilitŽ dan s le traitement des dossiers. 

 !  



Chapitre 2 :  Expression orale en situation professionnelle 
  

 1.   Prendre la parole au tŽlŽphone : 
  

Commencer un appel :  

Quand tu appelles un client ou un transporteur, ann once ton nom et ta mission 

clairement. Utilise une phrase courte, l'objectif e st d'•tre compris en moins de 10 secondes 

par ton interlocuteur. 

  

RŽpondre et reformuler :  

Si tu n'as pas compris, demande poliment la rŽpŽtit ion et reformule l'information pour 

confirmer l'heure ou l'adresse. Une reformulation Ž vite 1 erreur sur 3 dans la livraison, 

d'apr•s mon expŽrience. 

  

Exemple d'ouverture d'appel :  

"Hello, this is Paul from TransLogistics, could I s peak to the person in charge of deliveries?" 

(Bonjour, c'est Paul de TransLogistics, puis-je par ler ˆ la personne en charge des 

livraisons?) 

  

 2.   Communication face ˆ face avec les Žquipes : 
  

Se prŽsenter et prŽsenter l'entreprise :  

Commence par ton nom, ton poste et le nom de l'entr eprise, puis prŽcise ton r™le en 1 

phrase. Cela instaure confiance et place les respon sabilitŽs d•s le dŽpart, utile sur la zone 

de chargement. 

  

Donner des consignes :  

Utilise des verbes clairs et l'impŽratif pour les c onsignes, ajoute le dŽlai et le matŽriel 

requis. Une consigne comprise Žvite des retards de 10 ˆ 30 minutes et limite les erreurs de 

manutention. 

  

GŽrer un conflit :  

ƒcoute activement, reformule le probl•me pour montr er que tu as compris, propose une 

solution immŽdiate et fixe un suivi. L'apaisement p asse souvent par une proposition 

concr•te et un engagement chiffrŽ. 

  

Exemple de dialogue :  

"We're running thirty minutes behind, traffic is ba d." (Nous avons trente minutes de retard, 

la circulation est mauvaise.) "Please inform the re ceiver and update the ETA to 12:30." 

(Merci d'informer le destinataire et de mettre l'he ure d'arrivŽe estimŽe ˆ 12h30.) 

Petite anecdote, en stage j'ai oubliŽ d'annoncer le  destinataire au tŽlŽphone, la 

marchandise a ŽtŽ livrŽe au mauvais quai, depuis je  note toujours le nom et le numŽro de 

la personne. 

  

Phrase en anglais Traduction en fran•ais 



Can you confirm the delivery address? Pouvez-vous confirmer l'adresse de livraison? 

What is the estimated time of arrival? Quelle est l'heure d'arrivŽe estimŽe? 

I need to reschedule the pickup. Je dois reprogrammer l'enl•vement. 

Please sign the delivery note. Veuillez signer le bon de livraison. 

Is there any special equipment required? Y a-t-il un Žquipement spŽcial requis? 

I will call you back in 10 minutes. Je vous rappelle dans 10 minutes. 

Please confirm the pallet count. Merci de confirmer le nombre de palettes. 

We have a delay due to traffic. Nous avons un retard dž ˆ la circulation. 

Could you provide contact details? Pourriez-vous fournir les coordonnŽes? 

Thank you, have a safe trip. Merci, bon voyage en toute sŽcuritŽ. 

  

 3.   Animer un briefing ou prŽsenter une mission : 
  

Structurer un briefing :  

Pour un briefing matinal, suis 3 points clairs, Žta t des vŽhicules, prioritŽs de livraison et 

points de sŽcuritŽ. PrŽvois 5 minutes maximum et la isse 1 ou 2 questions rapides ˆ la fin. 

  

Questions et cl™ture :  

Invite les participants ˆ poser des questions, refo rmule les rŽponses et rappelle la 

procŽdure d'urgence. Termine en confirmant l'heure de dŽpart et le dernier point de 

contact pour Žviter l'incertitude. 

  

Exemple de cas concret :  

"Deliver 12 pallets to site B within 3 hours." (Liv rer 12 palettes sur le site B dans un dŽlai de 3 

heures.) Contexte, Žtapes, rŽsultat et livrable att endu sont dŽtaillŽs ci-dessous. 

  

Cas concret - briefing rŽaffectation :  

Contexte, urgence pour 12 palettes suite ˆ annulati on d'un camion, Žtapes, 1) appeler le 

chauffeurs disponible, 2) mettre ˆ jour la feuille de route, 3) informer le client. RŽsultat, 

livraison en 3 heures par 1 camion. livrable, feuil le de route signŽe. 

  

Mauvaise formulation en anglais Version correcte en fran•ais 

I will come with delay. Je vais arriver en retard. 

You must do it now please. Pouvez-vous le faire maintenant, s'il vous pla”t? 

We no have the document. Nous n'avons pas le document. 

Tell me what time. Pouvez-vous me prŽciser l'heure, s'il vous pla”t? 



  

Checklist opŽrationnelle :  

  

ƒlŽment Question ˆ se poser 

Avant l'appel As-tu le numŽro, le bon de commande et le nom du co ntact? 

Pendant l'appel As-tu rŽpŽtŽ l'information clŽ et notŽ ETA et adres se? 

Briefing As-tu citŽ les prioritŽs, la sŽcuritŽ et le plannin g? 

Apr•s intervention Le livrable est-il signŽ et la feuille de route mis e ˆ jour? 

  

 

Ce chapitre t'apprend ˆ t'annoncer clairement , donner des consignes prŽcises et 

gŽrer les imprŽvus en anglais simple. 

¥! Au tŽlŽphone, prŽsente ton nom, ton entreprise et t a mission en moins 

de 10 secondes, puis Žcouter puis reformuler  rŽduit fortement les 

erreurs de livraison. 

¥! En face ˆ face, explique ton r™le, utilise des consignes courtes et 

datŽes  et propose une solution concr•te en cas de conflit . 

¥! Pour un briefing, suis 3 points: vŽhicules, priorit Žs, sŽcuritŽ, en restant 

sur des briefings de 5 minutes  max avec questions finales. 

¥! Appuie-toi sur les phrases types en anglais et la c hecklist avant, 

pendant et apr•s l'appel ou la mission. 

En appliquant ces rŽflexes, tu sŽcurises les livrai sons, Žvites les malentendus et 

gagnes la confiance de tes interlocuteurs. 

 !  



Chapitre 3 :  RŽdaction de messages courts 
  

 1.   Principes essentiels : 
  

ClartŽ et concision :  

Pour un message court, va ˆ l'essentiel, utilise de s phrases courtes et un vocabulaire 

simple. L'objectif est que le destinataire comprenn e l'action attendue en une lecture de 5 

ˆ 10 secondes. 

  

Formules types :  

Apprends quelques formules rŽpŽtables pour gagner d u temps, comme demander une 

confirmation, indiquer un horaire ou signaler un re tard. Ces formules Žvitent les 

malentendus et amŽliorent la sŽcuritŽ opŽrationnell e. 

  

Exemple d'une phrase courte ˆ utiliser :  

Please confirm pickup at 09:00. (Merci de confirmer  la prise en charge ˆ 09:00.) 

  

 2.   Formats et supports : 
  

Sms et messagerie instantanŽe :  

PrivilŽgie les SMS pour l'urgence, utilise un messa ge unique de 1 ˆ 2 phrases. Indique 

l'action, l'heure et une option de rŽponse simple, oui ou non, chiffre ou mot clŽ. 

  

Email professionnel court :  

Pour un email court, commence par l'objet clair, pu is 2 phrases maximum et une action 

demandŽe. Ajoute signature minimale avec ton nom et  ton numŽro direct pour un rappel 

rapide. 

  

Exemple d'email court :  

Pickup scheduled at 14:30, please confirm. (Ramassa ge prŽvu ˆ 14:30, merci de confirmer.) 

  

Exemple de dialogue SMS :  

Dispatcher: Are you on site? (ætes-vous sur site ?)  

Driver: Arriving in 5 min. (J'arrive dans 5 min.) 

  

Mini dialogue professionnel :  

Dispatcher: Please send proof of delivery. (Merci d 'envoyer le bon de livraison.) 

Driver: Sent photo, file name POD_1234.jpg. (Photo envoyŽe, nom du fichier POD_1234.jpg.) 

  

 3.   Cas pratique et outils : 
  

Mini cas concret :  

Contexte: tu dois rŽorganiser un chargement apr•s a nnulation. ƒtapes: informer camion, 

proposer nouvel horaire, confirmer destination. RŽs ultat: rŽduction du retard de 10 minutes 



sur 1 trajet sur 5 prŽvu. Livrable: log de message au format CSV avec 1 ligne par 

notification. 

  

Checklist opŽrationnelle :  

Utilise cette mini-checklist pour chaque message co urt, elle t'aide sur le terrain avant 

d'envoyer la communication. 

  

ƒtape Action 

VŽrifier VŽrifier l'heure et le lieu avant d'envoyer 

Formuler Utiliser 1 ˆ 2 phrases claires 

Demander Inclure une action attendue et dŽlai 

Archiver Enregistrer le message dans le fichier mission 

  

Erreurs frŽquentes :  

Voici quelques erreurs typiques et comment les corr iger pour Žviter les retards ou les 

confusions. 

¥! Mauvaise: "Arrive late maybe" Ñ Correct: "I will ar rive at 09:15." (Je serai sur 

place ˆ 09:15.) 

¥! Mauvaise: "Load changed info" Ñ Correct: "New picku p location: Dock 4, 

confirm." (Nouvelle localisation de prise en charge  : quai 4, confirmez.) 

¥! Mauvaise: "Send docs" Ñ Correct: "Please send POD b y photo now." (Merci 

d'envoyer le bon de livraison en photo maintenant.)  

Tableau bilingue : phrases utiles :  

  

Phrase en anglais Traduction en fran•ais 

Please confirm pickup time Merci de confirmer l'heure de prise en charge 

Are you on site? ætes-vous sur site ? 

Delay expected 15 minutes Retard prŽvu de 15 minutes 

Contact me if any problem Contacte-moi en cas de probl•me 

New delivery address: Dock 2 Nouvelle adresse de livraison : quai 2 

Please send POD Merci d'envoyer le bon de livraison 

Confirm loading completed Confirme le chargement terminŽ 

Standby for new instructions En attente de nouvelles instructions 

Attach photo of seal Joindre la photo du scellŽ 



  

Astuce terrain :  

Garde un rŽpertoire de 8 ˆ 12 messages pr•ts en ang lais et en fran•ais, tu gagneras 2 ˆ 5 

minutes par message dans l'urgence. Une petite anec dote, j'ai sauvŽ une livraison gr‰ce 

ˆ un message prŽparŽ. 

  

 

Pour chaque message court, vise la clartŽ et action : phrases simples, une seule 

idŽe, vocabulaire concret. Le destinataire doit com prendre quoi faire en 5 ˆ 10 

secondes. 

¥! Utilise des formats courts prioritaires : SMS/messagerie pour l'urgence, 

1 ˆ 2 phrases avec heure, lieu et action ˆ confirme r. 

¥! En email, objet prŽcis, 2 phrases maxi et une deman de claire, suivie 

d'une signature minimale avec ton numŽro direct. 

¥! Applique une checklist avant envoi , corrige les formulations vagues et 

garde une biblioth•que de messages pr•ts  bilingues pour gagner du 

temps. 

Ainsi, tu rŽduis les retards, Žvites les malentendu s et amŽliores la sŽcuritŽ 

opŽrationnelle quotidienne gr‰ce ˆ des Žchanges cou rts, tra•ables et standardisŽs. 

 !  



Langue vivante 2 (Espagnol) 
  

PrŽsentation de la mati•re :  

En Bac Pro OTM , la mati•re Langue vivante 2 (Espagnol)  t'aide ˆ parler avec des 

partenaires Žtrangers. Tu y vois du vocabulaire de transport, des expressions simples et 

des situations de vie quotidienne. On lit aussi de petits documents et on Žcrit un peu. Un 

camarade m'a dit qu'il s'y sentait plus ˆ l'aise. 

  

Cette mati•re conduit ˆ l'Žpreuve de langues vivantes obligatoires . L'espagnol LV2 a un 

coefficient de 2  sur 27 au total, soit pr•s de 7 % de la note . En lycŽe, tu es ŽvaluŽ en 

contr™le en cours de formation  ˆ l'oral, ou en oral ponctuel de 20 minutes pour c ertains 

candidats. 

  

Conseil :  

Pour rŽussir Langue vivante 2 (Espagnol) , entra”ne-toi souvent mais par petites doses 

rŽguli•res . Vise 10 ˆ 15 minutes  3 fois par semaine pour revoir le vocabulaire util e et 

t'exercer ˆ l'oral sans attendre la veille de l'Žva luation. 

  

Tu peux t'organiser ainsi. 

¥! RŽviser ton carnet de vocabulaire  5 minutes 

¥! ƒcouter 1 audio court et rŽpŽter 3 phrases 

¥! ƒcrire 2 lignes de mail simple en espagnol  

Le jour de l'Žvaluation, l'important est de rester calme , de parler lentement et de montrer 

que tu comprends les questions, m•me si tout n'est pas parfait. 

  

Table des mati•res 
  

Chapitre 1 : Bases de vocabulaire courant  ..................... .................................................................................  Aller  

      1.   Vocabulaire de base  .........................................................................................................................................  Aller  

      2.   Phrases utiles pour le transport  ...... ..........................................................................................................  Aller  

Chapitre 2 : ComprŽhension de dialogues simples  ............... ...................................................................  Aller  

      1.   RepŽrer les informations clŽs  ......... .............................................................................................................  Aller  

      2.   ComprŽhension globale et dŽtails  ...... ...................................................................................................  Aller  

      3.   Mise en pratique professionnelle  ...... .......................................................................................................  Aller  
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Chapitre 1 :  Bases de vocabulaire courant 
  

 1.   Vocabulaire de base : 
  

Mots essentiels :  

Voici les mots que tu entendras tout le temps en en trep™t et sur la route. Connais une 

quinzaine de mots et tu seras dŽjˆ ˆ l'aise pour co mprendre consignes et documents 

simples. 

  

Verbes frŽquents :  

Les verbes servir, charger, dŽcharger, livrer, sign er sont incontournables. Apprends-les ˆ 

l'infinitif et en 1re personne du prŽsent pour parl er de tes actions quotidiennes pendant le 

stage. 

  

Vocabulaire quantitatif :  

Tu dois pouvoir dire des quantitŽs, poids et dŽlais , par exemple 1 palette, 20 colis, 2 tonnes, 

48 heures. Ces chiffres reviennent dans les bons de  livraison et plannings. 

  

Exemple d'optimisation d'un processus de production  : 

ÇCargamos veinte palŽs hoyÈ (Nous chargeons 20 pale ttes aujourd'hui). Mets toujours le 

chiffre pr•s du nom pour Žviter les erreurs lors de  la prise de consignes. 

  

Espagnol Fran•ais 

Cami—n Camion 

Carga Cargaison 

Descarga DŽchargement 

Remolque Remorque 

Conductor Chauffeur 

Ruta Route 

AlmacŽn Entrep™t 

Pedido Commande 

Entrega Livraison 

Plazo de entrega DŽlai de livraison 

Documento de transporte Document de transport 

  

Erreurs frŽquentes :  

Attention aux faux amis et ˆ l'ordre des mots. Dire  Çla carga es pesadoÈ est frŽquent mais 

incorrect, apprends les accords et les genres pour Žviter les malentendus. 



¥! Mauvaise formulation en espagnol : ÇLa carga es pes adoÈ Ñ Correct en 

fran•ais : ÇLa cargaison est lourdeÈ 

¥! Mauvaise formulation en espagnol : ÇYo enviar ma–an aÈ Ñ Correct en 

fran•ais : ÇJ'enverrai demainÈ 

¥! Mauvaise formulation en espagnol : ÇFirma aqu’ por favorÈ Ñ Correct en 

fran•ais : ÇSigne ici s'il te pla”tÈ 

 2.   Phrases utiles pour le transport : 
  

Formules d'ouverture :  

Pour t'introduire ou demander des consignes, utilis e des phrases courtes. Elles facilitent la 

communication avec le chauffeur et le personnel d'e ntrep™t lors du chargement. 

  

Dialogues en situation :  

Voici un mini dialogue type entre l'agent logistiqu e et le chauffeur au moment de la 

livraison, utile pendant ton stage en entreprise. 

  

Exemple de dialogue :  

ÇHola, Àtiene el albar‡n?È (Bonjour, avez-vous le b on de livraison ?) Ñ ÇS’, aqu’ est‡, firma 

por favorÈ (Oui, le voici, signe s'il te pla”t). 

  

Demande d'information :  

Savoir demander un horaire, un numŽro de rŽfŽrence ou confirmer une quantitŽ te rendra 

rapidement utile en Žquipe. PrŽpare 5 phrases clŽs que tu rŽp•teras en stage. 

  

Mini cas concret :  

Contexte : un envoi urgent de 20 palettes ˆ 300 km doit partir demain. ƒtapes : vŽrifier le 

bon, charger 20 palettes, scanner les codes-barres,  obtenir signature du destinataire. 

RŽsultat : livraison en 48 heures, 100 pour cent de  conformitŽ. Livrable attendu : bon de 

livraison signŽ et feuille de suivi avec heure d'ar rivŽe prŽvue. 

  

Checklist opŽrationnelle :  

  

ƒtape Action concr•te 

VŽrifier documents Comparer BL et commande, noter diffŽrences 

Contr™ler quantitŽs Compter palettes et colis, noter 0 Žcarts 

Scanner codes Scanner 100% des palettes, vŽrifier l'heure 

Faire signer Obtenir signature et conserver copie 

Notifier expŽditeur Envoyer confirmation par message ou mail 

  

Conseils de terrain :  



Apprends les phrases de base en espagnol et rŽp•te- les ˆ voix haute avant ton stage. 

Une bonne prononciation rassure les chauffeurs Žtra ngers et Žvite les erreurs de 

rŽception. 

  

Astuce communication :  

ÇÀCu‡ntas palŽs son?È (Combien de palettes y en a-t -il ?) Utilise cette question simple 

pour Žviter de compter deux fois et perdre 10 ˆ 20 minutes. 

  

 

Ce chapitre te donne le vocabulaire indispensable  pour travailler en entrep™t et 

sur la route. Tu apprends une quinzaine de mots clŽ s comme cami—n, almacŽn, 

pedido, entrega. Les verbes d'action essentiels  (servir, charger, dŽcharger, livrer, 

signer) te servent ˆ dŽcrire tes t‰ches. Tu dois au ssi ma”triser le vocabulaire des 

quantitŽs  pour renseigner palettes, colis, tonnes et dŽlais.  

¥! Placer toujours le chiffre pr•s du nom pour Žviter les erreurs. 

¥! RepŽrer les erreurs de formulation frŽquentes  et corriger genre et 

accords. 

¥! Suivre la checklist: vŽrifier documents, contr™ler quantitŽs, scanner, 

faire signer, notifier. 

En stage, prŽpare quelques phrases types pour deman der consignes, horaires et 

rŽfŽrences, et rŽp•te-les: ta communication sera pl us rapide et plus sžre. 

 !  



Chapitre 2 :  ComprŽhension de dialogues simples 
  

 1.   RepŽrer les informations clŽs : 
  

ƒcouter pour identifier le sujet :  

Commence par repŽrer le sujet gŽnŽral, le lieu, les  intervenants et l'objectif du dialogue. 

Ces ŽlŽments te donnent le contexte et t'aident ˆ d Žcider quelles informations noter en 

prioritŽ. 

  

RepŽrer les chiffres et les dŽlais :  

Note immŽdiatement heures, quantitŽs, numŽros de co mmande et dŽlais. Les chiffres 

sont souvent la clŽ pour comprendre une consigne ou  confirmer une livraison et Žviter 1 

erreur cožteuse. 

  

Exemple de dialogue :  

"ÀA quŽ hora llega el cami—n?" (Ë quelle heure arri ve le camion?)"Llega a las 14:30, con la 

referencia 12345." (Il arrive ˆ 14h30, avec la rŽfŽ rence 12345.) 

  

 2.   ComprŽhension globale et dŽtails : 
  

Saisir d'abord le sens gŽnŽral :  

ƒcoute une premi•re fois pour comprendre l'idŽe pri ncipale, sans chercher tous les mots. 

Le sens global te permet de deviner les mots manqua nts et de rester confiant lors d'une 

conversation professionnelle. 

  

Aller chercher les dŽtails utiles :  

ƒcoute une deuxi•me fois pour les dŽtails pratiques , comme l'adresse prŽcise, le poids, ou 

l'heure limite. Ce sont ces ŽlŽments qui conditionn ent les actions ˆ mener ensuite sur le 

terrain. 

  

Astuce pour l'Žcoute active :  

Utilise abrŽviations (dir. pour direction, ref. pou r rŽfŽrence) et note d'abord nombres et 

verbes. En 10 ˆ 20 secondes tu auras les ŽlŽments i ndispensables pour agir. 

  

 3.   Mise en pratique professionnelle : 
  

Mini dialogue professionnel :  

"Buenos d’as, tenemos una entrega retrasada, Àpuede  confirmar la nueva hora?" (Bonjour, 

nous avons une livraison retardŽe, peux-tu confirme r la nouvelle heure?)"S’, el cami—n 

sale a las 16:00 y llega a las 17:30." (Oui, le cam ion part ˆ 16h00 et arrive ˆ 17h30.) 

  

Cas concret - appel client pour retard de livraison  : 

Contexte : client appelle pour retard sur une comma nde de 12 palettes. ƒtapes : Žcouter 1 

fois, relever numŽro de commande, demander nouvelle  ETA, noter solution. RŽsultat : 



rŽtablir planning en 15 minutes. Livrable attendu :  fiche d'incident d'une page avec 5 

points clefs. 

  

Tableau bilingue utile :  

Voici un tableau de phrases courantes ˆ reconna”tre  en entretien tŽlŽphonique, pratique 

pour les Žvaluations orales et le stage. 

  

Espagnol Fran•ais 

ÀCu‡l es la referencia del pedido? Quelle est la rŽfŽrence de la commande 

? 

El cami—n est‡ atascado en la autopista Le camion est bloquŽ sur l'autoroute 

Necesitamos confirmar la hora de entrega Nous devons confirmer l'heure de 

livraison 

ÀCu‡ntas palets hay en total? Combien de palettes y a-t-il au total ? 

El conductor llegar‡ con retraso de 30 

minutos 

Le conducteur aura 30 minutes de retard 

Pour t'entra”ner, lis ces phrases puis fais des Žco utes ciblŽes de 2 ˆ 3 minutes en stage ou 

en classe. 

  

Erreurs frŽquentes :  

Fais attention aux formulations qui pr•tent ˆ confu sion. Voici quelques erreurs typiques 

entendues en stage et la version correcte en fran•a is. 

¥! Mauvaise formulation en espagnol : "ÀCuando llega?"  - Version correcte en 

fran•ais : "Quand arrive-t-il ?"  

¥! Mauvaise formulation en espagnol : "Tenemos problem a con la entrega" - 

Version correcte en fran•ais : "Nous avons un probl •me avec la livraison" 

¥! Mauvaise formulation en espagnol : "El pedido es 5 palets" - Version correcte 

en fran•ais : "La commande contient 5 palettes" 

Check-list opŽrationnelle :  

  

ƒtape Action rapide 

ƒcoute initiale Identifier le sujet et les acteurs 

Reprise ciblŽe Noter chiffres et adresses 

Confirmation RŽpŽter les ŽlŽments clŽs ˆ l'interlocuteur 

RŽdaction Faire la fiche d'incident en 10 ˆ 15 minutes 

Une fois, en stage, j'ai sauvŽ une livraison en con firmant 2 fois l'heure, l'anxiŽtŽ retombe 

vite quand tu rŽp•tes clairement. 



  

 

Pour comprendre un dialogue simple, commence par identifier le sujet gŽnŽral  : 

lieu, intervenants et objectif. Rep•re tout de suit e les chiffres et dŽlais importants  

(heures, quantitŽs, rŽfŽrences) car ils dŽclenchent  l'action. 

¥! Fais une premi•re Žcoute pour capter le sens global , sans bloquer sur 

chaque mot. 

¥! Lors de la deuxi•me Žcoute, note chiffres, adresses , heures limites et 

verbes clŽs avec des abrŽviations. 

¥! En situation pro, confirme toujours la nouvelle heu re, la rŽfŽrence et la 

solution avant de rŽdiger la fiche d'incident. 

¥! Appuie-toi sur les phrases types bilingues et rep•r e les erreurs 

frŽquentes pour les corriger. 

Avec cette mŽthode en 3 temps Žcoute, confirmation,  rŽdaction tu sŽcurises les 

Žchanges et Žvites les malentendus en espagnol. 

 !  



Chapitre 3 :  Communication en contexte professionnel 
  

 1.   Communication orale et tŽlŽphone : 
  

Prise d'appel :  

Quand tu rŽponds au tŽlŽphone, dis bonjour, ton nom  et l'entreprise. Parle lentement, note 

l'objet et rŽp•te l'heure convenue. Cela Žvite les malentendus et accŽl•re la prise de 

dŽcision opŽrationnelle. 

  

Transfert et message :  

Avant de transfŽrer un appel, informe l'appelant de  la personne ˆ joindre. Laisse un 

message clair avec nom, numŽro rappel, heure et mot if. Ainsi, le suivi prend moins de 

temps sur le terrain. 

  

Exemple :  

Recepcionista: "Hola, habla Marco, servicio de tran sporte. ÀEn quŽ puedo ayudar?" 

(Bonjour, ici Marco, service transport. En quoi pui s-je aider?)Cliente: "Tenemos un retraso 

en la entrega, necesito una nueva hora." (Nous avon s un retard sur la livraison, j'ai besoin 

d'une nouvelle heure.) 

  

 2.   RŽdaction de messages professionnels : 
  

Email court pour planning :  

Pour un email rapide, mets un sujet prŽcis, annonce  l'action attendue et indique date et 

heure. Reste poli, ferme par une formule courte et donne un contact tŽlŽphonique pour 

urgences. 

  

Sms et applications de messagerie :  

Sur WhatsApp ou SMS, sois bref et explicite. Utilis e les abrŽviations utiles, mais Žvite l'argot. 

Indique toujours l'ETA en heures ou minutes pour qu e le chauffeur sache quoi faire. 

  

Phrase en espagnol Traduction en fran•ais 

Buenos d’as, te llamo por la entrega 

de hoy. 

Bonjour, je t'appelle au sujet de la livraison 

d'aujourd'hui. 

Adjunto el albar‡n en PDF. Je joins le bon de livraison en PDF. 

Confirmo entrega para las 14:00. Je confirme la livraison pour 14h00. 

Hay un retraso de 2 horas. Il y a un retard de 2 heures. 

ÀA quŽ hora llegar‡ el cami—n? Ë quelle heure le camion arrivera-t-il? 

Gracias por su atenci—n. Merci pour votre attention. 

Atentamente, Juan PŽrez. Cordialement, Juan PŽrez. 



Necesitamos confirmar la carga de 12 

palŽs. 

Nous devons confirmer le chargement de 12 

palettes. 

Env’o informe en 24 horas. J'envoie le rapport sous 24 heures. 

Por favor, confirme recepci—n. Veuillez confirmer la rŽception s'il vous pla”t. 

  

 3.   Dialogue en situation d'incident et reporting : 
  

Signaler un incident :  

Au moindre incident, informe en espagnol et en fran •ais si possible. Donne lieu, heure, 

nature du probl•me et nombre de palettes affectŽes.  Cette prŽcision permet d'ouvrir un 

dossier sinistre rapidement. 

  

Rendre compte au client :  

Apr•s l'incident, envoie un rapport bref sous 30 mi nutes pour urgences ou sous 24 heures 

pour incidents standards. Indique les actions prise s, nouvelle ETA et contact pour 

questions. 

  

Exemple :  

Contexte: Livraison prŽvue en 24 heures pour 12 pal Žs, retard constatŽ 48 horas por 

aduana. (Contexte: livraison prŽvue en 24 heures po ur 12 palettes, retard de 48 heures dž 

aux douanes.) 

  

ƒtapes :  

Appeler client en 15 minutes, relocaliser camion so us 3 horas, prioriser dŽdouanement, 

proposer relivraison sous 24 horas. (Appeler le cli ent en 15 minutes, reprogrammer le 

camion sous 3 heures, prioriser le dŽdouanement, pr oposer relivraison sous 24 heures.) 

  

RŽsultat et livrable attendu :  

RŽsultat: retard rŽduit ˆ 24 horas et client inform Ž. Livrable: compte-rendu bilingue d'une 

page avec heure, cause, actions et nouvelle ETA, en voyŽ sous 24 horas. 

  

Erreurs frŽquentes :  

¥! Mauvaise formulation: "Tengo dos horas tarde." Corr ect en fran•ais: "Le colis a 

deux heures de retard." 

¥! Mauvaise formulation: "No puedo entrega." Correct e n fran•ais: "Je ne peux 

pas livrer." 

¥! Mauvaise formulation: "Cami—n llega ma–ana ma–ana."  Correct en fran•ais: 

"Le camion arrive demain." 

  

Checklist opŽrationnelle Action rapide 

RŽpondre au tŽlŽphone en 3 sonneries Accueillir et noter l'objet 



Envoyer email de confirmation Sujet, action, ETA 

Signaler incident PrŽciser lieu, heure, n¡ palettes 

Relancer si pas de rŽponse Relance sous 60 minutes 

Archiver Žchanges Conserver 1 rapport bilingue 

  

Petite astuce terrain :  

Dans mon stage, noter l'heure exacte de chaque appe l m'a sauvŽ plusieurs fois, car •a 

permet de prouver qu'on a informŽ le client en temp s rŽel. 

  

 

Ce chapitre t'apprend ˆ gŽrer la communication pro quotidienne , surtout au 

tŽlŽphone et par Žcrit. 

¥! Au tŽlŽphone, prŽsente-toi clairement, note l'objet , l'heure et annonce 

tout transfert avec un message de suivi  complet. 

¥! Pour emails, SMS ou applis, utilise un sujet prŽcis , des infos horaires 

claires et indique toujours l' heure estimŽe d'arrivŽe . 

¥! En cas d'incident, informe vite en bilingue, prŽcis e lieu, heure, cause, 

palettes impactŽes et nouvelle ETA, puis envoie un court rapport 

bilingue . 

¥! Applique la checklist: rŽponse en 3 sonneries, emai l de confirmation, 

relance si silence, archivage des Žchanges. 

En suivant ces rŽflexes simples, tu sŽcurises les l ivraisons, gagnes du temps et 

inspires confiance aux clients comme ˆ ton Žquipe. 

 !  



Chapitre 4 :  DŽcouverte culturelle du monde hispanique 
  

 1.   Comprendre les modes de vie : 
  

Villes et campagnes :  

Les grandes villes comme Madrid ou Mexico ont un ry thme rapide, tandis que les zones 

rurales privilŽgient la relation humaine. Conna”tre  ces diffŽrences t'aide ˆ adapter ton 

discours et ton planning lors d'un enl•vement ou d' une livraison. 

  

Horaires et pauses :  

En Espagne, beaucoup de commerces ferment l'apr•s-m idi pour la siesta, mais en 

AmŽrique latine les horaires varient selon le clima t et la ville. PrŽvois des marges de 1 ˆ 2 

heures pour Žviter les retards. 

  

Alimentation et convivialitŽ :  

Manger ensemble est un acte social important. Accep ter une invitation peut faciliter une 

nŽgociation, surtout pour des contrats locaux. Une petite anecdote, j'ai dŽjˆ obtenu un 

accord apr•s un d”ner de 45 minutes. 

  

Exemple d'expression courante :  

"ÀC—mo est‡s?" (Comment tu vas ?) est une formule d 'accueil frŽquente, ouverte et 

dŽtendue, utile pour briser la glace avant une visi te de site. 

  

 2.   ƒtiquette professionnelle et communication : 
  

Formules de politesse :  

Les salutations sont souvent chaleureuses, on utili se le prŽnom rapidement. Dans un e-

mail professionnel, commence par "Buenos d’as" suiv i du nom, puis expose ton objet 

clairement, environ 3 phrases suffisent. 

  

Langage et tonalitŽ :  

Le ton peut •tre moins direct qu'en France, d'o• l' intŽr•t d'•tre diplomate. PrŽpare 2 ou 3 

formulations alternatives pour annoncer un retard, pour garder la relation. 

  

Communication tŽlŽphonique :  

Au tŽlŽphone, rŽp•te les informations importantes p our Žviter les malentendus, annonce 

le poids et le volume en chiffres, par exemple 1 20 0 kg ou 24 palettes, cela rassure ton 

interlocuteur. 

  

Exemple de phrase professionnelle :  

"Tenemos una entrega prevista para el jueves a las 10:00." (Nous avons une livraison 

prŽvue jeudi ˆ 10h00.) Utilise toujours l'heure et la date pour cadrer les opŽrations. 

  

Exemple de mini-dialogue professionnel :  



"ÀEl cami—n puede entrar a las 9:00?" (Le camion pe ut-il entrer ˆ 9h00 ?) "S’, pero confirma 

por escrito, por favor." (Oui, mais confirme par Žc rit, s'il te pla”t.) 

  

 3.   F•tes, rŽgions et implications pour le transport : 
  

PŽriodes festives et pic d'activitŽ :  

Durant la semana santa ou les f•tes locales, certai nes entreprises ferment 2 ˆ 5 jours. 

Anticipe en planifiant des expŽditions 3 ˆ 5 jours avant ou apr•s ces pŽriodes pour Žviter 

les blocages. 

  

RŽgionalismes et routes :  

Les infrastructures varient fortement. Par exemple,  en zones montagneuses d'Andalousie 

ou des Andes, la vitesse moyenne peut chuter ˆ 40 k m/h, ce qui allonge le temps de trajet 

et impacte les cožts carburant. 

  

Codes locaux de sŽcuritŽ :  

Respecter les r•gles locales de chargement et de dŽ chargement Žvite 1 ˆ 3 amendes ou 

refus d'acc•s. Demande toujours les permis locaux a vant d'arriver sur site. 

  

Exemple d'information utile :  

"En zonas monta–osas la visibilidad puede ser limit ada por la niebla." (Dans les zones 

montagneuses la visibilitŽ peut •tre limitŽe par le  brouillard.) PrŽvois des relais 

supplŽmentaires. 

  

Erreurs frŽquentes :  

¥! Erreur: "ÀD—nde est‡ la oficina?" utilisŽe sans con texte, peut sembler froide. 

Correcte: prŽcise "ÀD—nde est‡ su oficina?" (O• est  votre bureau ?) pour •tre 

poli. 

¥! Erreur: traduire littŽralement "a tiempo" comme "ˆ temps", oublier d'indiquer 

heure prŽcise. Correcte: indique "a las 14:00" (ˆ 1 4h00). 

¥! Erreur: dire "si" au lieu de "s’" change le sens, f ais attention aux accents. 

Correcte: "s’" (oui). 

  

Phrase en espagnol Traduction en fran•ais 

Buenos d’as, soy Juan de log’stica Bonjour, je suis Juan de la logistique 

Tenemos una entrega prevista Nous avons une livraison prŽvue 

ÀA quŽ hora puede recibir el 

cami—n? 

Ë quelle heure pouvez-vous rŽceptionner le 

camion ? 

Por favor, confirme por escrito Merci de confirmer par Žcrit 

El palet pesa 1.200 kg La palette p•se 1 200 kg 



Necesitamos permiso de descarga Nous avons besoin d'un permis de dŽchargement 

La carretera est‡ cerrada por 

fiestas 

La route est fermŽe pour f•tes 

ÀPuede esperar 2 horas? Peux-tu attendre 2 heures ? 

Gracias por su colaboraci—n Merci pour votre collaboration 

  

Ce tableau te servira de mŽmo rapide avant un appel  ou une visite, imprimes-le et colle-

le dans la pochette de bord pour gagner 30 ˆ 60 sec ondes par interaction. 

  

Mini cas concret :  

Contexte: Transport de produits frais de Valence ˆ Bordeaux, distance 900 km, 1 chauffeur, 

trajet estimŽ 12 heures. Objectif: livraison sous t empŽrature contr™lŽe ˆ 4¡C, dŽlai 

maximum 14 heures. 

  

 
  

ƒtapes :  

¥! Coordonner le chargement ˆ 7h00, vŽrifier tempŽratu re et scellŽs. 

¥! Effectuer pause relais ˆ mi-chemin apr•s 6 heures p our contr™le sanitaire. 

¥! Confirmer arrivŽe 2 heures avant la livraison, envo yer document de suivi. 

RŽsultat et livrable attendu :  

Livraison rŽalisŽe en 13 heures, tempŽrature moyenn e maintenue ˆ 4¡C ± 1¡C. Livrable: 

rapport d'expŽdition d'une page, 2 photos du charge ment, fiche horaire signŽe, et preuve 

de contr™le thermique. 



  

 
  

Checklist opŽrationnelle Action 

Contr™le tempŽrature VŽrifier et noter 2 fois avant dŽpart 

Documents Avoir CMR, BL et autorisation locale imprimŽs 

Contact client Appeler 2 heures avant la livraison 

SŽcuritŽ Sangles et scellŽs vŽrifiŽs, photo avant dŽpart 

Plan B Relais disponible en cas d'incident 

  

Astuce de terrain, toujours dŽposer une copie numŽr ique du bon de livraison dans le 

cloud pour Žviter les disputes, cela m'a sauvŽ plus ieurs fois lors d'un stage. 

  

 

Comprendre les diffŽrences ville campagne  t'aide ˆ adapter ton planning et ta 

fa•on de parler. PrŽvoyais large pour les siestas, f•tes locales et routes difficiles. 

¥! Anticipe les horaires et f•tes  pour Žviter fermetures, ralentissements et 

blocages de route. 

¥! Soigne la communication professionnelle claire  : salutations 

chaleureuses, ton diplomate, heure et date toujours  prŽcisŽes. 



¥! RŽp•te poids, volume et horaires au tŽlŽphone, puis  confirme par Žcrit 

pour sŽcuriser l'accord. 

¥! Respecte sŽcuritŽ et documents  : permis locaux, contr™les de 

tempŽrature, checklists, sauvegarde des preuves dan s le cloud. 

En t'adaptant aux codes culturels et en restant rig oureux sur lÕorganisation, tu 

gagnes du temps, Žvites les conflits et sŽcurises t es livraisons dans le monde 

hispanique. 

 !  



Fran•ais 
  

PrŽsentation de la mati•re :  

En Bac Pro OTM, le cours de fran•ais  sert ˆ comprendre, rŽdiger et expliquer clairement  

tous les documents de transport. 

  

Cette mati•re conduit ˆ la sous-Žpreuve Žcrite de fran•ais , en examen final ponctuel de 

fin de terminale, d'une durŽe de 3 heures , avec un coefficient 2,5 . En formation continue 

d'adulte, elle peut aussi •tre ŽvaluŽe en CCF. 

  

Tu travailles sur un corpus de 2 ˆ 3 textes  pour 2 parties, lecture puis Žcriture, notŽes 

chacune sur 10 points. Un camarade m'a confiŽ que c es entra”nements l'aidaient aussi 

pour ses mails de stage. 

  

Conseil :  

Pour progresser en cours de fran•ais , l'essentiel est de t'entra”ner rŽguli•rement, san s tout 

repousser ˆ la fin. 

¥! Lis un texte court  chaque jour et rŽsume-le 

¥! RŽŽcris un mail de transport  en corrigeant fautes frŽquentes 

Tu peux t'entra”ner sur un sujet type  en 2 heures, puis garder 30 minutes  pour relire. 

  

Le jour de l'Žpreuve, relis les derni•res 5 minutes , cette habitude peut te faire gagner 1 ou 2 

points  et sŽcuriser ton Bac Pro OTM. 

  

Table des mati•res 
  

Chapitre 1 : ComprŽhension de textes variŽs  ................... .............................................................................  Aller  

      1.   Lire efficacement  ..................................................................................................................................................  Aller  

      2.   Analyser et synthŽtiser  ....................................................................................................................................  Aller  

Chapitre 2 : RŽdaction de rŽcits et d'arguments  ............... ..........................................................................  Aller  

      1.   Structurer un rŽcit  ................................................................................................................................................  Aller  

      2.   Argumenter et convaincre  .............. .............................................................................................................  Aller  

      3.   MŽthode pratico-pratique pour rŽdiger  .. ...........................................................................................  Aller  

Chapitre 3 : Ma”trise de la langue ˆ l'Žcrit  .................. ......................................................................................  Aller  

      1.   R•gles orthographiques et grammaticales  ......................................................................................  Aller  

      2.   RŽdaction professionnelle spŽcifique au transport  ...................................................................  Aller  

      3.   MŽthode pratico-pratique pour Žcrire mie ux  .................................................................................  Aller  



Chapitre 1 :  ComprŽhension de textes variŽs 
  

 1.   Lire efficacement : 
  

RepŽrage du document :  

Commence par identifier le type de texte, l'auteur,  la date et le but. Ces rep•res prennent 1 

ˆ 2 minutes mais orientent toute ta lecture et Žvit ent les pertes de temps. 

  

ComprŽhension globale :  

Lis rapidement pour saisir l'idŽe gŽnŽrale, sans t' arr•ter sur chaque mot. Cible 2 ˆ 3 

phrases centrales par paragraphe pour construire un e premi•re carte mentale du texte. 

  

Lecture dŽtaillŽe :  

Relis en soulignant les mots clŽs, chiffres et conn ecteurs. Note 6 ˆ 10 idŽes principales sur 

une feuille, en utilisant des verbes courts pour fa ciliter la reformulation ensuite. 

  

Exemple d'identification rapide :  

Tu as un article de presse de 500 mots, rep•re titr e, date, source, puis note 3 idŽes fortes 

en 5 minutes, c'est souvent suffisant pour commence r. 

  

 2.   Analyser et synthŽtiser : 
  

Relever les idŽes principales :  

Cherche les phrases qui expliquent pourquoi, commen t et quand. NumŽrote 6 idŽes et 

transforme chacune en une phrase courte de 8 ˆ 12 m ots pour garder l'essentiel. 

  

Organiser les informations :  

Classe les idŽes en 2 ou 3 rubriques logiques, par exemple cause, consŽquence, solution. 

Cette organisation facilite la rŽdaction d'une synt h•se claire et structurŽe en 120 ˆ 180 

mots. 

  

Mini cas concret :  

Contexte : tu dois rŽsumer un communiquŽ transport de 800 mots re•u en entreprise pour 

un rapport quotidien. 

¥! ƒtape 1 : repŽrage rapide en 3 minutes, noter auteu r et date 

¥! ƒtape 2 : relever 8 idŽes principales en 10 minutes  

¥! ƒtape 3 : rŽdiger une synth•se de 150 mots en 12 mi nutes 

RŽsultat : synth•se livrŽe en 25 minutes, lisible p ar l'Žquipe, Žconomie de 30 minutes de 

lecture collective. 

Livrable attendu : document Word de 150 mots compre nant 8 idŽes numŽrotŽes et 3 

rubriques, pr•t ˆ •tre envoyŽ par mail au responsab le. 

  

Exemple d'utilisation en entreprise :  



En stage, j'ai rŽsumŽ 2 communiquŽs journaliers en 30 minutes, ce qui a permis au 

responsable de gagner 45 minutes pour organiser les  tournŽes. 

  

MŽmo : connecteurs utiles :  

Voici quelques connecteurs frŽquents, pratiques pou r structurer une analyse et une 

synth•se courte. 

  

Connecteur Fonction 

Parce que Introduit une cause 

Donc Marque une consŽquence 

Cependant Oppose une idŽe 

Par exemple Donne un exemple concret 

En rŽsumŽ Annonce la synth•se finale 

  

Check-list opŽrationnelle :  

Utilise cette check-list avant de remettre un rŽsum Ž ou une synth•se pour Žviter les 

erreurs frŽquentes. 

  

ƒlŽment Question ˆ se poser 

Titre et source Le titre et l'auteur sont-ils indiquŽs ? 

IdŽes principales As-tu listŽ 6 ˆ 10 idŽes clŽs ? 

Structure Les informations sont-elles classŽes en rubriques ?  

Longueur La synth•se respecte-t-elle la limite demandŽe ? 

ClartŽ Peut-on lire et comprendre en 1 minute ? 

  

Astuces de terrain :  

Lors d'un stage, fais une synth•se journali•re de 1 50 mots pour ton tuteur, il verra tout de 

suite ta valeur ajoutŽe et tu gagneras sa confiance . 

  

Exemple d'application mŽthodique :  

Pour un texte technique de 600 mots, je fais 3 pass es : repŽrage 3 minutes, notes 10 

minutes, synth•se 15 minutes, total 28 minutes util e et mesurable. 

  

 



Pour lire efficacement un texte, commence par repŽrer rapidement le document  : 

type, auteur, date et objectif, puis comprendre l'idŽe gŽnŽrale  par une lecture 

rapide. 

¥! Fais trois passes : repŽrage, lecture globale, lect ure dŽtaillŽe avec 

repŽrage des mots clŽs et des chiffres. 

¥! Note 6 ˆ 10 idŽes, transforme-les en phrases courte s, puis organise les 

idŽes clŽs  en 2 ou 3 rubriques logiques. 

¥! Utilise connecteurs et check-list pour vŽrifier la clartŽ finale , la 

longueur demandŽe et le temps total de travail. 

Cette mŽthode te permet de produire des synth•ses p rofessionnelles, rapides ˆ lire, 

adaptŽes aux besoins de l'entreprise ou du stage, t out en rendant ton efficacitŽ 

facilement mesurable. 

 !  



Chapitre 2 :  RŽdaction de rŽcits et d'arguments 
  

 1.   Structurer un rŽcit : 
  

Accroche et situation initiale :  

Commence par une phrase courte qui situe le lieu, l e temps et les protagonistes, pour 

capter l'attention. Une bonne accroche Žvite les dŽ tails inutiles et annonce l'enjeu 

principal. 

  

ƒvolution et dŽnouement :  

DŽcris les actions clŽs en ordre chronologique, mar que le point culminant puis explique la 

rŽsolution ou la consŽquence. Utilise des rep•res t emporels comme "ensuite", "apr•s 2 

heures" ou "le lendemain". 

  

Exemple d'organisation d'un rŽcit :  

Contexte: livraison retardŽe d'un colis pour un cli ent. intervenants: 1 chauffeur, 1 

responsable, 2 manutentionnaires. durŽe totale de l 'incident: 3 heures. livrable: rŽcit de 

300 mots expliquant causes et solutions. 

  

 2.   Argumenter et convaincre : 
  

Formuler une th•se claire :  

Annonce ton point de vue d•s l'introduction, puis p rŽsente 2 ˆ 3 arguments solides 

appuyŽs par des faits, des chiffres ou des exemples  concrets. Ne noie pas le lecteur sous 

trop d'arguments. 

  

Techniques de persuasion :  

Combine ethos, pathos et logos pour •tre crŽdible, toucher et convaincre rationnellement. 

Utilise des connecteurs logiques pour guider le lec teur vers ta conclusion et montrer la 

progression de ton raisonnement. 

  

Exemple d'argument :  

Proposition: installer un suivi GPS pour la flotte.  RŽsultat attendu: rŽduction de 15% des 

retards en 6 mois selon un essai interne menŽ sur 1 2 camions, cožt amorti en 18 mois. 

  



 
  

Fonction Connecteurs utiles 

Addition et, de plus, en outre 

Cause parce que, en raison de, puisque 

Opposition cependant, pourtant, malgrŽ 

Conclusion donc, ainsi, en conclusion 

  

 3.   MŽthode pratico-pratique pour rŽdiger : 
  

Plan simple en 3 parties :  

Intro: annonce le sujet et la th•se ou la situation . DŽveloppement: 2 ˆ 3 paragraphes, 

chacun un argument ou une Žtape du rŽcit. Conclusio n: synth•se et ouverture utile pour 

le lecteur. 

  

Vocabulaire clŽ et consignes de style :  

PrivilŽgie les phrases courtes, le vocabulaire conc ret et les verbes d'action. ƒvite les 

tournures vagues, remplace "beaucoup" par un chiffr e prŽcis quand c'est possible. 

  

Astuce de terrain :  

En atelier ou en stage, Žcris d'abord un plan en 5 minutes puis dŽveloppe 3 paragraphes 

de 6 ˆ 8 lignes chacun, tu Žconomiseras 30 ˆ 60 min utes de relecture. 

  

Mini cas mŽtier concret :  



Contexte: un chargement endommagŽ a retardŽ une tou rnŽe, cožt estimŽ: 1 200 euros, 1 

client mŽcontent. ƒtapes: collecte d'informations e n 2 heures, rŽdaction d'un rŽcit de 

l'incident et d'une note argumentative proposant 3 actions correctives. 

  

Exemple de livrable attendu :  

RŽdige un rapport de 350 mots dŽtaillant les faits et propose un plan d'action de 1 page 

justifiant 3 mesures chiffrŽes. DŽlai: 48 heures ap r•s l'incident. 

  

VŽrification Action rapide 

Titre clair Formuler en une ligne l'objet du texte 

Chronologie Lister les ŽvŽnements en ordre 

Chiffres Inclure 1 ˆ 3 donnŽes chiffrŽes 

Conclusion utile Terminer par une recommandation concr•te 

  

 

Pour un rŽcit efficace, dŽmarre par une accroche courte et ciblŽe  qui pose lieu, 

temps, protagonistes et enjeu, puis encha”ne les ac tions dans l'ordre jusqu'au 

dŽnouement. 

¥! En argumentation, annonce une th•se claire et assumŽe , appuie-la 

sur 2 ou 3 preuves chiffrŽes ou exemples concrets, sans te disperser. 

¥! Combine ethos, pathos et logos et utilise des connecteurs logiques 

adaptŽs  pour marquer addition, cause, opposition et conclu sion. 

¥! Suis un plan simple en 3 parties  : intro, dŽveloppement en 2-3 

paragraphes, conclusion avec recommandation utile. 

¥! PrivilŽgie phrases courtes, verbes d'action, donnŽe s chiffrŽes et vŽrifie 

titre, chronologie, chiffres et conclusion avant de  rendre. 

Si tu prŽpares un plan rapide puis rŽdiges en suiva nt ces rep•res, tu gagneras du 

temps et produiras des textes clairs, convaincants et faciles ˆ lire. 

 !  



Chapitre 3 :  Ma”trise de la langue ˆ l'Žcrit 
  

 1.   R•gles orthographiques et grammaticales : 
  

R•gles de base :  

La ma”trise commence par l'orthographe, la conjugai son et la syntaxe. Travaille les verbes 

irrŽguliers, l'accord du participe passŽ et les hom ophones les plus frŽquents, 10 minutes 

par jour suffisent pour progresser. 

  

Accords essentiels :  

Fais attention aux accords sujet-verbe, ˆ l'accord des adjectifs et aux pluriels irrŽguliers. 

VŽrifie surtout les accords apr•s "pas", "plus de" ou les expressions de quantitŽ, erreurs 

courantes en situation de stress. 

  

Ponctuation et mise en forme :  

La ponctuation clarifie ton message, privilŽgie les  phrases courtes et les listes. Dans un 

rapport ou un mail, structure en paragraphes de 2 ˆ  4 lignes et aligne dates et rŽfŽrences 

pour lisibilitŽ. 

  

Astuce mŽmotechnique :  

Pour les homophones, crŽe une fiche de 10 mots ˆ re voir chaque semaine, recopie-les 3 

fois en contexte et lis-les ˆ voix haute pour mieux  mŽmoriser. 

  

 2.   RŽdaction professionnelle spŽcifique au transport : 
  

ƒcrits courants :  

Tu rŽdigeras bons de livraison, bordereaux, rapport s d'incident et mails clients. Un bon de 

livraison prend 2 ˆ 5 minutes ˆ remplir, un rapport  d'incident environ 10 minutes s'il est 

bien structurŽ. 

  

Style clair et concis :  

Utilise des phrases courtes, verbes actifs et mots simples. Commence par l'information 

essentielle, puis dŽtaille les ŽlŽments secondaires , Žvite les formules longues qui g•nent 

les lecteurs pressŽs comme des chauffeurs ou des re sponsables d'entrep™t. 

  

Vocabulaire technique et abrŽviations :  

DŽfinis les abrŽviations ˆ la premi•re occurrence, par exemple BL, ETA, ETD, POD. Maintiens 

un glossaire de 10 ˆ 20 termes utiles pour ton Žqui pe et Žvite les raccourcis non standards 

qui crŽent des erreurs. 

  

Exemple de cas concret :  

Contexte: entreprise effectuant 120 livraisons hebd o avec 8% d'erreurs. ƒtapes: formulaire 

standardisŽ, 2 sessions de formation de 15 minutes,  checklist 5 points. RŽsultat: erreurs ˆ 

2% en 4 semaines. Livrable: mod•le de bon de livrai son. 

  



 
  

ƒcrit Objectif DurŽe indicative 

Bon de livraison Confirmer livraison et signature 2 ˆ 5 minutes 

Rapport d'incident Documenter faits et consŽquences 10 ˆ 20 minutes 

Mail professionnel Informer ou demander action 5 ˆ 10 minutes 

  

Un jour en stage, j'ai perdu une livraison ˆ cause d'une date mal notŽe, depuis je vŽrifie 

toujours deux fois. 

  

 3.   MŽthode pratico-pratique pour Žcrire mieux : 
  

Plan rapide et connecteurs :  

Adopte un plan simple pour chaque Žcrit: introducti on 1 phrase, dŽveloppement 2 ˆ 3 

points clairs, conclusion actionnable. Utilise conn ecteurs logiques pour encha”ner idŽes et 

rendre la lecture fluide pour un responsable pressŽ . 

¥! Ensuite 

¥! Donc 

¥! Par consŽquent 

Relecture et outils :  

Relis en 3 passes: orthographe, cohŽrence et format . Utilise correcteurs en ligne, 

dictionnaire et la lecture ˆ voix haute. Consacre 8  ˆ 12 minutes pour une relecture utile 

avant envoi. 

  



Exercice pratique et livrable :  

RŽdige un rapport d'incident d'une page en 20 minut es puis produis une version corrigŽe 

apr•s 30 minutes de relecture et feedback. Livrable  attendu: rapport final signŽ et 

checklist de vŽrification remplie. 

  

VŽrification Action rapide 

Date et heure VŽrifier format JJ/MM/AAAA et heure 

RŽfŽrence client Confirmer numŽro et ordre 

Signature chauffeur Obtenir nom et signature 

Description claire Utiliser phrases courtes et bullet points 

Pi•ces jointes Joindre photos et documents c™tŽs 

  

 

Pour mieux Žcrire, commence par consolider orthogra phe, conjugaison et syntaxe 

avec 10 minutes par jour  de pratique ciblŽe. 

¥! Soigne les accords essentiels et la ponctuation, pr Žf•re phrases 

courtes, paragraphes de 2 ˆ 4 lignes et listes. 

¥! Pour les Žcrits de transport, applique un style clair et concis  et dŽfinis 

chaque abrŽviation avant de l'utiliser. 

¥! Structure chaque document avec un plan simple en 3 parties  et des 

connecteurs logiques pour guider le lecteur. 

¥! Adopte une relecture en 3 passes  et utilise checklist, correcteurs et 

lecture ˆ voix haute avant d'envoyer. 

En appliquant ces routines sur bons de livraison, r apports d'incident et mails, tu 

rŽduis vite les erreurs et gagnes en crŽdibilitŽ pr ofessionnelle. 

 !  



Histoire-gŽographie et enseignement moral et civiqu e 
  

PrŽsentation de la mati•re :  

Dans le Bac Pro OTM, la mati•re Histoire-gŽographie et EMC  te fait travailler sur les 

territoires, les sociŽtŽs et la citoyennetŽ. Tu rel ies concr•tement ces notions aux flux de 

marchandises , aux grandes routes commerciales et aux enjeux env ironnementaux du 

transport. 

  

Cette mati•re conduit ˆ lÕŽpreuve Žcrite dÕ histoire-gŽographie et EMC  du baccalaurŽat 

professionnel, en fin de terminale. LÕŽpreuve dure 2 h 30 , est notŽe sur 20, avec un 

coefficient de 2,5 , soit environ 10 % de ta note finale, et peut •tre  en CCF pour certains 

parcours.  

  

Un camarade en Bac Pro OTM mÕa souvent dit quÕil co mprenait enfin les infos sur 

lÕactualitŽ internationale gr‰ce ˆ ce cours, surtou t quand on parlait de ports et de 

corridors de transport. 

  

Conseil :  

Pour progresser, consacre 20 minutes  de rŽvision, 3 fois par semaine. Relis ton cours, 

rep•re les idŽes clŽs et entra”ne-toi ˆ expliquer u ne carte ou un document en 5 phrases 

maximum. 

  

Pendant lÕŽpreuve de 2 h 30 , organise ton temps, par exemple en rŽpartissant e nviron 1 h 

pour lÕhistoire, 1 h pour la gŽographie et 30 minut es pour lÕEMC et la relecture. ƒvite les 

rŽponses trop longues et hors sujet. 

  

LÕun de mes amis en Bac Pro OTM a vraiment dŽcollŽ le jour o• il a commencŽ ˆ faire une 

fiche rapide apr•s chaque chapitre, avec 3 dates, 3  notions et 1 exemple liŽ au transport. 

  

Table des mati•res 
  

Chapitre 1 : Rep•res historiques modernes  ..................... ................................................................................  Aller  

      1.   Naissance et diffusion des rŽvolutions i ndustrielles  ....................................................................  Aller  

      2.   Guerres, reconstruction et mondialisatio n des transports  ....................................................  Aller  

Chapitre 2 : Organisation des territoires  ..................... .......................................................................................  Aller  

      1.   Notions clŽs et Žchelles  ...................................................................................................................................  Aller  

      2.   Organisation fonctionnelle et mobilitŽ  ................................................................................................  Aller  

      3.   Gestion et amŽnagement pour le transport   ...................................................................................  Aller  

Chapitre 3 : Institutions fran•aises et europŽennes  ........... ......................................................................  Aller  

      1.   Les institutions fran•aises  ........... ...................................................................................................................  Aller  

      2.   Les institutions europŽennes  .......... ............................................................................................................  Aller  

      3.   Impact concret sur le transport et ton f utur mŽtier  ...................................................................  Aller  



Chapitre 4 : Droits et devoirs du citoyen  ...........................................................................................................  Aller  

      1.   Principaux droits civiques et politiques   ................................................................................................  Aller  

      2.   Devoirs et responsabilitŽs quotidiennes  .............................................................................................  Aller  

      3.   Droits et devoirs dans le contexte profe ssionnel et transport  ............................................  Aller  



Chapitre 1 :  Rep•res historiques modernes 
  

 1.   Naissance et diffusion des rŽvolutions industrielles : 
  

Origine et pŽriode :  

La rŽvolution industrielle commence ˆ la fin du XVI IIe si•cle en Angleterre, puis gagne 

l'Europe et la France pendant le XIXe si•cle, trans formant l'Žconomie et les transports sur 

plusieurs dŽcennies. 

  

Techniques et acteurs principaux :  

La machine ˆ vapeur et le charbon remplacent le tra vail manuel. Des ingŽnieurs comme 

Stephenson et des entrepreneurs locaux crŽent des c hemins de fer et des usines, 

changeant la mobilitŽ des personnes et des marchand ises. 

  

Impact concret pour toi Žtudiant :  

Ces changements expliquent pourquoi le rail et la v oie navigable restent des axes clŽs 

aujourd'hui, tu verras ces choix techniques en entr eprise et en logistique pendant tes 

stages et TP. 

  

Exemple d'innovation :  

En 1830, l'ouverture d'une ligne entre Liverpool et  Manchester rŽduit les trajets de plusieurs 

heures ˆ quelques dizaines de minutes, accŽlŽrant l es Žchanges industriels et urbains. 

  

 2.   Guerres, reconstruction et mondialisation des transports : 
  

Les guerres et la logistique :  

Les deux guerres mondiales du XXe si•cle montrent l 'importance de la logistique 

moderne, avec l'utilisation massive du rail, du cam ion et du navire pour dŽplacer hommes 

et matŽriels sur des milliers de kilom•tres. 

  

Trente glorieuses et infrastructures :  

De 1945 ˆ 1975, la reconstruction conduit ˆ la mode rnisation des routes, ports et aŽroports. 

Les flux de marchandises se multiplient, favorisant  la spŽcialisation des entreprises et 

l'essor du transport routier. 

  

Globalisation rŽcente :  

Depuis les annŽes 1990, la mondialisation et la con teneurisation rŽduisent les cožts, 

augmentent les volumes et imposent des normes inter nationales, ce qui influence 

directement les mŽtiers que tu apprends en Bac Pro OTM. 

  

Exemple d'Žvolution :  

La crŽation du canal de Suez en 1869 a rŽduit les d istances entre Europe et Asie de 

plusieurs milliers de kilom•tres, transformant les itinŽraires maritimes et les temps de 

transport. 

  



Mini cas concret : optimisation d'une tournŽe local e : 

Contexte : Une PME de 20 salariŽs livre 50 palettes  par semaine sur 3 villes proches, cožts 

carburant ŽlevŽs. ƒtapes : mesurer distances, regro uper commandes, planifier 2 tournŽes 

par jour. RŽsultat : rŽduction du kilomŽtrage de 18 %, Žconomie de 12% sur le carburant. 

Livrable attendu : fiche de tournŽe chiffrŽe avec k ilomŽtrage, horaires et cožt par tournŽe. 

  

 
  

Astuce de stage :  

Note systŽmatiquement les horaires rŽels des livrai sons pendant 1 semaine, c'est 

l'information la plus utile pour nŽgocier une optim isation avec ton tuteur en entreprise. 

  

Rep•res temporels et gŽographiques essentiels :  

Voici un tableau synthŽtique des dates clŽs et des lieux qui te servent de rŽfŽrence pour 

les sujets d'histoire-gŽographie et d'EMC liŽs aux transports. 

  

Date Lieu ƒvŽnement Impact 

Fin du XVIIIe 

si•cle 

Angleterre DŽbut de la rŽvolution 

industrielle 

Essor du rail et de l'industrie 

1869 ƒgypte Inauguration du canal de 

Suez 

Raccourci des routes maritimes 

vers l'Asie 

1914-1945 Europe Mobilisations et logistique 

de guerre 

Modernisation des cha”nes de 

transport 



Depuis 1990 Monde Mondialisation et 

conteneurisation 

Multiplication des flux et normes 

internationales 

  

Impact pour l'Žl•ve dans le temps et l'espace :  

Conna”tre ces rep•res te permet d'expliquer pourquo i telle infrastructure existe pr•s de 

chez toi, et comment les choix historiques influenc ent encore les trajets et cožts en 

logistique aujourd'hui. 

  

Questions rapides :  

Donne trois dates clŽs associŽes au rail et expliqu e en une phrase leur impact sur le 

transport de marchandises. Indique un exemple local  d'infrastructure hŽritŽe de cette 

histoire. 

  

Check-list opŽrationnelle pour un travail sur le te rrain :  

¥! RepŽrer les infrastructures locales, route, gare, p ort et noter les distances. 

¥! Mesurer les temps rŽels de trajet sur 3 jours diffŽ rents. 

¥! Comparer cožts estimŽs et cožts rŽels sur une tourn Že type. 

¥! Proposer au tuteur 2 axes d'amŽlioration chiffrŽs, kilomŽtrage ou cožt. 

¥! Documenter les rŽsultats dans une fiche synthŽtique  de 1 page. 

Exemple d'optimisation d'un processus de production  : 

Une entreprise rŽduit les manipulations en centrali sant le stockage, Žconomisant 5 heures 

par semaine de manutention, soit une rŽduction de c ožt estimŽe ˆ 8% sur la main 

d'Ïuvre. 

  

Une fois en stage j'ai compris que noter des petits  dŽtails changeait tout lors d'une 

optimisation, et •a m'a vraiment aidŽ ˆ convaincre mon tuteur. 

  

 

Depuis la fin du XVIIIe si•cle, la rŽvolution indus trielle transforme l'Žconomie, les 

transports et prŽpare tes futurs mŽtiers en logisti que. 

¥! La machine ˆ vapeur, le charbon et le rail crŽent d es rŽseaux rapides 

pour personnes et marchandises. 

¥! Les guerres mondiales prouvent le r™le stratŽgique de la logistique et 

accŽl•rent la modernisation des infrastructures. 

¥! Trente Glorieuses et mondialisation recentrent les Žchanges sur la 

route, le conteneur et de grands axes comme le cana l de Suez. 

¥! En entreprise, tu dois mesurer distances, temps rŽe ls et cožts pour 

optimiser tournŽes et stockage. 



Ma”triser ces rep•res historiques des transports  t'aide ˆ comprendre pourquoi une 

infrastructure existe aujourd'hui  et ˆ proposer des amŽliorations logistiques 

concr•tes  pendant tes stages. 

 !  



Chapitre 2 :  Organisation des territoires 
  

 1.   Notions clŽs et Žchelles : 
  

DŽfinitions et Žchelles :  

Un territoire, c'est un espace organisŽ par des act eurs, des infrastructures et des usages. 

On le pense ˆ l'Žchelle communale, intercommunale, rŽgionale et nationale pour piloter 

les flux de personnes et de marchandises. 

  

Acteurs et fonctions :  

Les acteurs principaux sont l'ƒtat, la rŽgion, les communes, les amŽnageurs privŽs et les 

entreprises logistiques. Chacun dŽfinit des r•gles,  finance des voiries ou choisit 

l'implantation d'entrep™ts, ce qui influe sur tes t ournŽes. 

  

RŽpartition population et urbanisation :  

Selon l'INSEE, environ 80% de la population vit en zone urbaine, ce qui concentre la 

demande et crŽe des besoins d'accessibilitŽ forts p our le transport de marchandises, 

surtout en heures de pointe. 

  

Exemple d'organisation d'une aire urbaine :  

Une aire urbaine de 200 000 habitants gŽn•re souven t 30 000 ˆ 50 000 trajets quotidiens, 

dont 5 ˆ 10% sont liŽs aux livraisons. Cela expliqu e la saturation des centres-villes le matin. 

  

 2.   Organisation fonctionnelle et mobilitŽ : 
  

RŽseaux et accessibilitŽ :  

Les rŽseaux routiers, ferroviaires et fluviaux stru cturent les territoires. L'accessibilitŽ se 

mesure en temps de trajet, par exemple 15 ˆ 30 minu tes entre entrep™t et pŽriphŽrie 

urbaine pour optimiser les livraisons. 

  

CentralitŽs et polarisation :  

Les villes se polariseront autour de centralitŽs d' activitŽs et de p™les logistiques. Un hub 

multimodal pr•s d'une autoroute attire en moyenne 1  ˆ 3 entreprises de distribution par 

an selon l'attractivitŽ locale. 

  

Impact des mobilitŽs sur le territoire :  

Les dŽplacements quotidiens modifient l'espace urba in, en crŽant zones de livraison, 

couloirs bus et pistes cyclables. En transport de m archandises, l'organisation des flux 

rŽduit les cožts et les temps morts. 

  

Type de 

territoire 
CaractŽristique ConsŽquence pour le transport 

Urbain Forte densitŽ, faibles distances Livraisons frŽquentes, contraintes 

d'acc•s 



PŽriurbain ƒtendue rŽsidentielle et zones 

d'activitŽs 

Plateformes locales, tournŽes mixtes 

Rural Faible densitŽ, longues 

distances 

Cožts kilomŽtriques ŽlevŽs, 

planification nŽcessaire 

  

Exemple d'implantation logistique :  

Un entrep™t situŽ ˆ 5 km d'une bretelle d'autoroute  rŽduit le temps de trajet moyen de 12 

minutes par tournŽe, et peut diminuer les cožts car burant de 8% mensuellement. 

  

 3.   Gestion et amŽnagement pour le transport : 
  

Planification et documents :  

Les documents clŽs sont les plans locaux d'urbanism e, schŽmas rŽgionaux et plans de 

dŽplacements urbains. Ils dŽfinissent les zones d'a ctivitŽs, les corridors logistiques et les 

r•gles d'implantation pour les poids lourds. 

  

Plateformes logistiques et zoning :  

Les plateformes s'implantent souvent pr•s des nÏuds  routiers ou ferroviaires. Une 

plateforme de 20 000 m2 peut gŽrer 200 ˆ 500 camion s par semaine, et nŽcessite des 

acc•s adaptŽs et des crŽneaux de livraison. 

  

Enjeux environnementaux et rŽglementaires :  

Les zones ˆ faibles Žmissions, restrictions nocturn es et limitations tonnage influencent tes 

tournŽes. Anticipe les crŽneaux, demandes d'autoris ation et itinŽraires pour Žviter 

amendes et retards cožteux. 

  

Exemple d'amŽnagement pour rŽduire les nuisances :  

Une commune peut crŽer une zone de consolidation ur baine pour regrouper 10 ˆ 12 

livraisons quotidiennes en un seul point, rŽduisant  les passages de camions en centre-

ville de 30%. 

  

Mini cas concret - implantation d'une plateforme in termodale :  

Contexte : une agglomŽration de 150 000 habitants v eut relocaliser les flux entrants pour 

diminuer la congestion. ƒtapes : Žtude de site, est imation de trafic, choix d'emplacement 

proche autoroute ˆ 6 km, rŽalisation. 

  

RŽsultat : plateforme de 15 000 m2, capacitŽ 300 ca mions par mois, diminution de 18% des 

trajets lourds en centre-ville. Livrable attendu : plan d'implantation, cožt estimŽ 2 400 000 

euros, calendrier 12 mois. 

  



 
  

Checklist opŽrationnelle Action 

VŽrifier acc•s routier Contr™ler gabarit, poids et crŽneaux horaires 

Consulter documents urbanisme Identifier zones autorisŽes pour PL 

Planifier crŽneaux RŽduire attentes et amendes 

PrŽvoir alternatives ItinŽraires de dŽlestage et zones relais 

Mesurer indicateurs Temps de tournŽe, cožts, Žmissions 

  

Astuce de stage :  

Avant une tournŽe, appelle le client pour confirmer  la livraison, note acc•s et hauteur de 

portail. ‚a Žvite en moyenne 1 refus de livraison t outes les 20 tournŽes, et •a te fait gagner 

du temps. 

  

 

Un territoire, c'est un territoire comme syst•me  d'acteurs, d'infrastructures et 

d'usages, pensŽ de l'Žchelle communale au national pour organiser les flux. 

¥! Acteurs publics et privŽs  (ƒtat, collectivitŽs, entreprises) choisissent 

voiries, hubs et entrep™ts, ce qui impacte directem ent tes tournŽes. 

¥! 80 % de la population vit en ville: livraisons frŽq uentes, congestion et 

contraintes d'acc•s, surtout aux heures de pointe. 

¥! Selon les types de territoires  (urbain, pŽriurbain, rural), tu ajustes 

distances, cožts et organisation des tournŽes. 



¥! Plans d'urbanisme, plateformes proches des nÏuds et  contraintes 

environnementales croissantes  imposent de bien prŽparer itinŽraires, 

crŽneaux et alternatives. 

En connaissant l'organisation des territoires, tu p eux mieux planifier, rŽduire les 

temps morts, Žviter les amendes et sŽcuriser tes li vraisons au quotidien. 

 !  



Chapitre 3 :  Institutions fran•aises et europŽennes 
  

 1.   Les institutions fran•aises : 
  

Le r™le de l'Žtat :  

L'ƒtat fixe les lois et les r•gles qui encadrent le  transport, comme la sŽcuritŽ routi•re et les 

normes sociales. En stage, tu verras souvent des co nsignes obligatoires ˆ appliquer au 

quotidien. 

  

Les collectivitŽs territoriales :  

Les rŽgions, dŽpartements et communes organisent le s infrastructures et les transports 

locaux, elles financent parfois des investissements . Pour ton futur, c'est souvent aupr•s 

d'elles que se montent des projets de flux logistiq ues. 

  

Les autoritŽs de rŽgulation et administrations :  

La direction gŽnŽrale des infrastructures et la DRE AL contr™lent les r•gles techniques, les 

certificats et les contr™les techniques. Elles peuv ent imposer des amendes, ou des arr•tŽs 

qui impactent ton planning de tournŽes. 

  

Exemple d'application des r•gles fran•aises :  

Un transporteur local met en conformitŽ ses vŽhicul es selon un arr•tŽ prŽfectoral, ce qui 

rŽduit les risques de mise hors service et Žvite un e perte d'environ 1 500 euros par vŽhicule 

en moyenne. 

  

 2.   Les institutions europŽennes : 
  

La commission europŽenne :  

La commission prŽpare les propositions de loi qui h armonisent la circulation des 

marchandises, elle veille aux marchŽs et ˆ la concu rrence au niveau europŽen, utile pour 

les opŽrations internationales. 

  

Le parlement et le conseil :  

Le parlement reprŽsente les citoyens, le conseil re groupe les ƒtats membres, ensemble ils 

votent les r•gles qui s'appliquent aux transporteur s entre pays, par exemple sur la durŽe 

de conduite ou le cabotage. 

  

La cour de justice de l'union europŽenne :  

La cour tranche les litiges d'application des r•gle s europŽennes. Si une entreprise 

conteste une pŽnalitŽ liŽe ˆ une r•gle europŽenne, c'est souvent vers cette juridiction que 

la question peut remonter. 

  

Institution Mission principale Impact pour le transport 

ƒtat fran•ais LŽgifŽrer et contr™ler Normes de sŽcuritŽ, permis et 

contr™le technique 



RŽgions Organiser les transports 

locaux 

Subventions, amŽnagements 

logistiques 

Commission 

europŽenne 

Proposer et appliquer 

des r•gles 

Harmonisation des r•gles entre pays 

  

 3.   Impact concret sur le transport et ton futur mŽtier : 
  

Normes, sŽcuritŽ et charges :  

Les r•gles influent sur la flotte, la formation des  conducteurs et les cožts de conformitŽ. En 

entreprise, prŽvoir 3 ˆ 10 % du budget pour mainten ance et conformitŽ n'est pas rare. 

  

Financements et aides :  

Les collectivitŽs et fonds europŽens cofinancent de s projets d'infrastructures ou de 

transition ŽnergŽtique. Cela peut couvrir 20 ˆ 50 %  d'un investissement liŽ ˆ la logistique 

verte. 

  

Mini cas concret mŽtier :  

Contexte : 

Une PME de transport veut rŽduire ses kilom•tres ˆ vide de 12 % sur 6 mois, pour baisser 

ses cožts carburant. 

  

ƒtapes :  

¥! Analyse des trajets actuels et identification de 5 lignes peu rentables 

¥! Mise en place d'un plan de groupage et rŽoptimisati on des tournŽes sur 8 

vŽhicules 

¥! Formation rapide de 3 chauffeurs aux bonnes pratiqu es de chargement et 

d'eco-driving 

RŽsultat :  

RŽduction des kilom•tres ˆ vide de 12 %, Žconomie e stimŽe ˆ 2 400 euros par mois, et 

amŽlioration des taux de remplissage de 18 %. 

  



 
  

Livrable attendu :  

Un rapport de 10 pages avec tableau de bord mensuel , plan de tournŽes optimisŽ et une 

feuille de route de formation pour les chauffeurs. 

  

Astuce de stage :  

Note toujours les heures de dŽpart et d'arrivŽe rŽe lles pendant 2 semaines, cela te donne 

les chiffres nŽcessaires pour proposer une optimisa tion crŽdible au tuteur. 

  

VŽrification terrain FrŽquence But 

Contr™le des tachygraphes Hebdomadaire Respect des temps de 

conduite 

ƒtat des pneus et freinage Mensuelle SŽcuritŽ et conformitŽ 

VŽrification des documents de 

transport 

Ë chaque 

dŽpart 

ƒviter amendes et retards 

  

Checklist opŽrationnelle pour le terrain :  

¥! VŽrifie la validitŽ des certificats du vŽhicule ava nt dŽpart 

¥! Consigne les kilom•tres et temps de conduite sur 14  jours pour analyse 

¥! Confirme les autorisations de transport internation al pour chaque pays 

traversŽ 

¥! PrŽvois une marge de 10 ˆ 15 % sur les temps de tra jet pour imprŽvus 

¥! Propose au tuteur un rapport synthŽtique hebdomadai re de 2 pages 



Exemple d'optimisation d'un processus de transport : 

Un gestionnaire a rŽduit 9 % des cožts opŽrationnel s en passant ˆ un plan de 

chargement groupŽ sur 4 lignes, ce qui a aussi dimi nuŽ les livraisons partiellement 

remplies. 

  

 
  

Ressenti personnel :  

En stage, j'ai compris que conna”tre qui dŽcide des  r•gles facilite grandement ton travail 

quotidien et te donne des arguments pour amŽliorer les procŽdures en entreprise. 

  

 

Les r•gles fran•aises et europŽennes  fixent la sŽcuritŽ, les normes sociales et les 

contr™les qui conditionnent ton travail quotidien e t les choix d'investissement. 

¥! L'ƒtat et les collectivitŽs imposent la conformitŽ des vŽhicules et 

peuvent soutenir des projets via des financements pour la logistique 

verte . 

¥! Commission, Parlement et Conseil harmonisent les r• gles entre pays, la 

CJUE tranche les litiges qui touchent les transport eurs. 

¥! Les cožts de conformitŽ  p•sent 3 ˆ 10 % du budget, d'o• l'intŽr•t de 

plans de maintenance et de suivi rigoureux. 

¥! L'optimisation des tournŽes  (kilom•tres, temps, taux de remplissage) 

et des rapports chiffrŽs renforce ta crŽdibilitŽ en  stage. 



Comprendre qui dŽcide de quoi t'aide ˆ anticiper le s contraintes, utiliser les aides 

disponibles et proposer des amŽliorations en entrep rise. 

 !  



Chapitre 4 :  Droits et devoirs du citoyen 
  

 1.   Principaux droits civiques et politiques : 
  

Droit de vote et suffrage :  

Ë 18 ans, tu peux voter et t'inscrire sur les liste s Žlectorales. Le vote te permet d'agir sur la 

vie locale, les politiques de mobilitŽ et les dŽcis ions qui touchent le transport. 

  

LibertŽ d'expression et d'information :  

Tu as le droit de t'exprimer, de t'informer et de d Žbattre. Ces libertŽs prot•gent ton point 

de vue professionnel, par exemple pour alerter sur un danger ou partager une idŽe 

d'amŽlioration en entrep™t. 

  

Protection sociale et droits fondamentaux :  

Tu bŽnŽficies de la protection sociale, du droit ˆ la santŽ et de l'acc•s ˆ l'Žducation. Ces 

droits te soutiennent si tu es malade ou en formati on continue pour monter en 

compŽtence. 

  

Exemple d'inscription sur les listes Žlectorales :  

Inscription en mairie ou en ligne, fournir pi•ce d' identitŽ et justificatif de domicile, dŽlai 

moyen 10 minutes. C'est utile pour t'assurer que ta  voix compte lors des scrutins locaux sur 

les transports. 

  

 2.   Devoirs et responsabilitŽs quotidiennes : 
  

Respect des lois et des r•gles :  

Respecter la loi, le code de la route et les r•gles  de sŽcuritŽ au travail est obligatoire. Cela 

prot•ge les personnes, limite les accidents et t'Žv ite des sanctions administratives ou 

pŽnales. 

  

Contribution citoyenne : imp™ts et service public :  

Tu contribues au financement des infrastructures et  services par les imp™ts. Comprendre 

ce mŽcanisme aide ˆ saisir pourquoi les routes ou g ares sont entretenues, et comment 

rŽclamer des amŽliorations. 

  

Participation civique et engagement local :  

Participer aux rŽunions de quartier, rencontrer un Žlu ou signer une pŽtition permet 

d'obtenir des changements concrets, comme une meill eure rŽgulation du stationnement 

pour les livraisons en ville. 

  

Astuce stage :  

Lors de ton stage, demande toujours la lecture du r •glement intŽrieur et note 3 points de 

sŽcuritŽ ˆ retenir. ‚a t'Žvite erreurs courantes et  montre ton sŽrieux au tuteur. 

  

 3.   Droits et devoirs dans le contexte professionnel et transport : 



  

SŽcuritŽ, responsabilitŽ et signalement :  

En entreprise, tu dois appliquer les consignes de s ŽcuritŽ et signaler tout danger. Le 

signalement prot•ge tes coll•gues et Žvite 1 accide nt grave qui peut cožter tr•s cher 

humainement et Žconomiquement. 

  

Respect de la rŽglementation transport :  

Le transport est encadrŽ par des r•gles sur les tem ps de conduite, le chargement et les 

documents. Conna”tre ces r•gles Žvite des amendes e t prŽserve la marchandise et la 

rŽputation de ton employeur. 

  

Cas concret mŽtier - mini cas :  

Contexte : une entreprise de transport rŽgional sub it des retards frŽquents dus ˆ des 

livraisons mal prŽparŽes. ƒtapes : audit des procŽd ures, formation de 6 livreurs sur 2 jours, 

rŽorganisation des tournŽes. 

  

Exemple d'optimisation d'une tournŽe :  

RŽsultat : rŽduction des retards de 30 pour cent en  1 mois, diminution des rŽclamations 

clients de 20 pour cent. Livrable attendu : plan de  tournŽe rŽvisŽ et fiche procŽdures de 4 

pages. 

  

Exemple de signalement interne :  

Tu remplis un formulaire simple, le remets au respo nsable, et tu conserves une copie. Ce 

geste basique peut Žviter 1 accident ou rupture de charge, et prouve ton sens des 

responsabilitŽs. 

  

Impact dans le temps et l'espace :  

Les droits et devoirs ont ŽvoluŽ depuis le XIXe si• cle et s'appliquent localement, par 

exemple ˆ la politique de mobilitŽ de ta commune. S 'engager aujourd'hui peut changer 

une traverse, une zone de livraison ou des horaires . 

  

Questions rapides :  

¥! Quel droit te permet de demander des amŽnagements d e stationnement 

pour livraisons en ville ? 

¥! Ë partir de quel ‰ge peux-tu voter en France ? 

¥! Comment signaler un danger liŽ ˆ un chargement mal sŽcurisŽ ? 

  

Checklist opŽrationnelle Action concr•te 

VŽrifier Žquipements Contr™le avant dŽpart, 5 ˆ 10 minutes 

Lire le r•glement Noter 3 obligations clŽ ˆ remettre au tuteur 

Signaler incident Formulaire envoyŽ et copie conservŽe 



Participer localement Assister ˆ 1 rŽunion de quartier par an 

  

Ressenti bref :  

Pour ma part, signaler un petit probl•me en stage m 'a valu la confiance du tuteur et une 

meilleure note en compŽtences professionnelles. 

  

 

Ë 18 ans, tu exerces ton droit de vote et participation  pour influencer les dŽcisions 

locales, notamment sur les transports. Tu profites aussi de la libertŽ d'expression, 

d'information et de la protection sociale pour te f ormer, te soigner et signaler un 

risque. 

¥! Tu dois respecter la loi et la sŽcuritŽ  au volant et en entreprise pour 

Žviter accidents et sanctions. 

¥! Tes imp™ts financent routes, gares et services publ ics, et te permettent 

de demander des amŽliorations concr•tes. 

¥! Au travail, le signalement des dangers au travail  et le respect de la 

rŽglementation transport prot•gent coll•gues, clien ts et marchandises. 

En combinant droits, devoirs et participation aux dŽcisions locales , tu amŽliores ta 

sŽcuritŽ, ton quotidien de travail et la mobilitŽ d e ton territoire. 

 !  



Arts appliquŽs et cultures artistiques 
  

PrŽsentation de la mati•re :  

En Bac Pro OTM , la mati•re Arts appliquŽs et cultures artistiques  t'aide ˆ analyser 

affiches, logos d'entreprise, plans d'entrep™t et o bjets du transport, pour mieux 

comprendre comment l'image influence le travail et les clients. 

  

Un camarade m'a racontŽ qu'apr•s quelques cours, il  ne regardait plus une affiche de 

transport ou un logo de camion de la m•me fa•on, ca r il voyait enfin les choix de 

couleurs, de formes et de mise en page. 

  

Cette mati•re conduit ˆ une Žpreuve Žcrite nationale  d'arts appliquŽs et cultures 

artistiques avec travail graphique. L'Žpreuve dure 2 heures, coefficient 1 , en fin de 

Terminale ou en CCF, et p•se quelques pourcents de la note finale. 

  

Conseil :  

Pour rŽussir, consacre chaque semaine 30 minutes ˆ revoir ton cours et 30 minutes ˆ 

t'exercer avec des croquis rapides d'affiches, de l ogos ou d'espaces de travail, en gardant 

toujours en t•te les besoins rŽels des entreprises de transport. 

¥! Planifie ton temps de rŽvision 

¥! RŽalise des croquis chronomŽtrŽs 

Le jour de l'Žpreuve, relis les consignes puis orga nise ton temps, par exemple 20 minutes 

d'analyse, 40 de recherches graphiques et 60 de rŽa lisation. Une bonne gestion du temps  

Žvite le stress, et beaucoup perdent 2 ou 3 points en n'expliquant pas clairement leurs 

choix. 

  

Table des mati•res 
  

Chapitre 1 : Culture visuelle et artistique  ................... ........................................................................................  Aller  

      1.   Percevoir une image  ..........................................................................................................................................  Aller  

      2.   DŽmarche crŽative et pratique  ......... .......................................................................................................  Aller  

Chapitre 2 : Analyse d'images et d'objets  ..................... ...................................................................................  Aller  

      1.   Reconna”tre les codes visuels  ......... ............................................................................................................  Aller  

      2.   Analyser un objet dans son contexte  ... ................................................................................................  Aller  

      3.   MŽthode d'analyse et restitution  ...... .......................................................................................................  Aller  

Chapitre 3 : Expression graphique personnelle  ................. ...........................................................................  Aller  

      1.   DŽfinir son style et ses influences  ... ..........................................................................................................  Aller  

      2.   Techniques et supports  ..................................................................................................................................  Aller  

      3.   Mise en forme du projet et livrables  .. ....................................................................................................  Aller  



Chapitre 1 :  Culture visuelle et artistique 
  

 1.   Percevoir une image : 
  

Notions de base :  

Les ŽlŽments visuels clŽs sont le point, la ligne, la forme, la couleur et la texture. Ils crŽent 

un message immŽdiat et orientent le regard en moins  de 3 secondes, utile pour repŽrer 

l'information sur une affiche. 

  

Gestalt et composition :  

La perception repose sur des principes comme la pro ximitŽ, la similaritŽ et la continuitŽ. 

Comprendre ces r•gles aide ˆ organiser une mise en page pour qu'elle soit lisible en 5 ˆ 

10 secondes par un conducteur ou un manutentionnair e. 

  

Couleur et signification :  

Les couleurs vŽhiculent des Žmotions et des codes p rofessionnels, par exemple le bleu 

confiance, le rouge alerte. Choisir une palette coh Žrente rŽduit les erreurs d'interprŽtation 

et facilite la lecture rapide des consignes. 

  

Exemple d'analyse d'affiche :  

Analyse d'une affiche logistique : logo en haut ˆ g auche, titre en 48 points, pictogrammes 

centrŽs, contraste ŽlevŽ entre fond et texte pour u ne lisibilitŽ ˆ 10 m•tres. 

Voici quelques rŽfŽrences visuelles et palettes uti les pour t'inspirer lors de tes travaux 

pratiques en atelier ou en stage. 

  

RŽfŽrence Palette Usage 

Affiche de sŽcuritŽ Rouge, blanc, noir SignalŽtique d'alerte 

Guide d'utilisation Bleu, gris, jaune Documentation interne 

ƒtiquette produit Vert, blanc Identification marchandise 

  

 2.   DŽmarche crŽative et pratique : 
  

Recherche et inspirations :  

Commence par rassembler 8 ˆ 12 images, logos ou aff iches en 30 ˆ 60 minutes. Un 

moodboard te permet d'identifier les codes visuels adaptŽs au transport et d'Žviter les 

fautes de gožt en production. 

  

Croquis et maquettes :  

RŽserve 2 ˆ 3 croquis rapides de 10 ˆ 20 minutes ch acun pour tester la hiŽrarchie et la 

lisibilitŽ. Les maquettes papier Žvitent des allers -retours cožteux en impression lors d'un 

projet rŽel. 

  

Choix des matŽriaux et rŽalisation :  



Choisis supports et finitions selon l'usage, par ex emple papier 170 g pour affiche interne, 

vinyle pour extŽrieur. Anticipe un cožt d'impressio n moyen de 20 ˆ 50 euros par 

exemplaire selon le format. 

  

Exemple de mini projet :  

Conception d'un guide visuel pour l'empilage de pal ettes. DurŽe totale 2 jours, 3 Žtapes, 

livrable : fiche A4 en PDF, objectif : rŽduire les erreurs de chargement de 15% en entrep™t. 

  

Mini cas concret :  

Contexte : dŽp™t rŽgional avec 1 zone de chargement  encombrŽe. ƒtapes : 1 relevŽ 1 jour, 2 

croquis 2 heures, 3 prototype 4 heures, 4 test 1 jo ur. RŽsultat : procŽdure visuelle rŽduisant 

les temps d'arr•t. 

Le livrable attendu est un fichier PDF A4 et une af fiche A3 ˆ imprimer, avec pictogrammes 

et 6 Žtapes numŽrotŽes. DŽlai conseillŽ 2 jours et Žconomie estimŽe 15% sur le temps de 

prise en charge. 

Avant la checklist, quelques conseils pratiques pou r tes travaux et pour le stage. 

  

Checklist opŽrationnelle :  

  

ƒlŽment Question ˆ se poser 

Public cible Qui verra ce visuel et dans quelles conditions ? 

LisibilitŽ Est-ce lisible ˆ 3 ou 10 m•tres ? 

Contraste Les couleurs assurent-elles le contraste nŽcessaire  ? 

Format Le format choisi correspond-il au support et au bud get ? 

Validation Y a-t-il 1 responsable qui valide la version finale  ? 

Astuce de stage : demande toujours 1 exemplaire tes t imprimŽ avant une sŽrie de 50 

exemplaires, cela Žvite les retours cožteux et mont re ton professionnalisme. 

  

 

Pour concevoir des visuels efficaces en logistique,  tu ma”trises les ŽlŽments visuels 

clŽs  et les principes de Gestalt  pour guider le regard en 3 ˆ 10 secondes. 

¥! Choisis des couleurs codŽes (bleu confiance, rouge alerte) et de forts 

contrastes pour une lisibilitŽ rapide ˆ distance. 

¥! RŽalise un moodboard, puis 2 ou 3 croquis et maquet tes papier: une 

dŽmarche crŽative structurŽe  qui Žvite les retours cožteux. 

¥! PrŽvois fiche A4 et affiche A3 avec pictos et Žtape s numŽrotŽes, et 

utilise une checklist de validation  (public cible, format, test 

d'impression). 



Ainsi, tu crŽes des supports clairs, adaptŽs aux co ntraintes du terrain, qui rŽduisent 

erreurs de chargement et temps d'arr•t tout en ma”t risant le budget. 

 !  



Chapitre 2 :  Analyse d'images et d'objets 
  

 1.   Reconna”tre les codes visuels : 
  

Composition et cadrage :  

Regarde d'abord la fa•on dont l'image est cadrŽe, r ep•re le sujet principal, les lignes et les 

points de fuite, pour comprendre ce que l'auteur ve ut mettre en avant visuellement. 

  

Couleur et lumi•re :  

Analyse les choix de couleurs et l'Žclairage, note si l'ambiance est chaude, froide ou 

neutre, cela te donne des indices sur le message ou  l'usage de l'objet photographiŽ. 

  

Texte et signes :  

Lis les inscriptions, logos, pictogrammes, et rep•r e les symboles techniques ou 

commerciaux, ils situent souvent la fonction, la ma rque, ou la rŽglementation liŽe ˆ l'objet 

ou ˆ l'image. 

  

Exemple d'analyse rapide :  

Sur une photo de chargement, rep•re le camion, l'Žt iquette de palette, les pictogrammes 

de sŽcuritŽ, puis note la prŽsence d'un code-barres  comme indice logistique important. 

  

ƒlŽment visuel Question ˆ se poser 

Cadrage Qui est mis en valeur, devant ou derri•re 

Couleur Quelle ambiance est crŽŽe 

Symbole Quel message ou quelle norme s'applique 

  

 2.   Analyser un objet dans son contexte : 
  

Fonction et usage :  

Identifie la fonction principale de l'objet, note s es usages probables en logistique, comme 

manutention, protection ou identification, cela t'a ide ˆ dŽduire les contraintes techniques. 

  

MatŽriaux et usinage :  

Regarde les matŽriaux, rep•re usure ou rŽparation, estime la durabilitŽ, cela permet 

d'Žvaluer cožts de maintenance et choix de remplace ment en entreprise. 

  

Provenance et contexte :  

Interroge l'origine, la marque et le contexte d'app arition de l'objet, cela t'aide ˆ 

comprendre standards, compatibilitŽ et conformitŽ a ux r•gles du transport. 

  

Exemple d'objet analysŽ :  

Tu observes une palette ab”mŽe, tu notes dimensions , Žtat, charge utile estimŽe ˆ 800 kg, 

et tu dŽcides si elle peut rester en service ou doi t •tre remplacŽe. 



  

Mini cas concret - inspection d'une palette :  

Contexte : un entrep™t re•oit 120 palettes par jour , 10% montrent des dŽfauts. ƒtapes : 

vŽrification visuelle 30 secondes par palette, test  de charge 1 minute pour 5 Žchantillons. 

RŽsultat : remplacement de 12 palettes par semaine.  Livrable attendu : rapport 

hebdomadaire listant 12 rŽfŽrences remplacŽes et co žt estimŽ de 240 euros. 

  

 
  

 3.   MŽthode d'analyse et restitution : 
  

Observation systŽmatique :  

Adopte une grille d'observation en 5 points, consig ne chaque ŽlŽment en 5 minutes 

maximum, cela structure ton analyse et facilite la comparaison entre 10 ˆ 20 images ou 

objets. 

  

Croquis et annotations :  

Fais au moins 1 croquis rapide de l'objet ou du pla n, note 3 annotations essentielles, ces 

visuels aident souvent ˆ expliquer une anomalie lor s d'un rapport de stage ou d'un 

dossier. 

  

Restitution Žcrite ou visuelle :  

Choisis un format adaptŽ, un diaporama de 6 ˆ 10 sl ides ou une fiche technique d'une 

page souvent suffit pour prŽsenter tes observations  en entreprise ou en TP. 

  

Exemple d'organisation de restitution :  

Fais 1 page par objet analysŽ, inclue photo, 5 rema rques, 1 action recommandŽe, et un 

cožt estimŽ en euros pour la rŽparation ou le rempl acement. 



  

ƒtapes crŽatives pour une restitution visuelle :  

Recherche : collecte 10 images semblables en 30 min utes, croquis : rŽalise 2 croquis 

rapides pour tester la mise en page. Choix mati•res  : privilŽgie photos rŽelles plut™t que 

rendus artificiels pour la clartŽ. 

  

Check-list opŽrationnelle :  

  

T‰che Temps estimŽ 

Prendre photo principale 2 minutes 

Remplir fiche d'observation 5 minutes 

Faire 1 croquis 5 minutes 

RŽdiger recommandation 10 minutes 

Envoyer rapport 3 minutes 

  

Erreurs frŽquentes et astuces de stage :  

Ne pas analyser l'arri•re plan est courant, vŽrifie  toujours signes et Žtiquettes, prends au 

moins 2 photos sous 2 angles, et note la date pour tra•abilitŽ, cela sauve souvent ton 

rapport. 

  

Exemple d'utilisation en bac pro OTM :  

En TP, tu peux analyser 5 objets en 2 heures, prŽse nter 1 fiche par objet, et proposer 1 

action prioritaire avec estimation de cožt pour mon trer ton sens pratique ˆ l'entreprise. 

  

 

Pour analyser une image ou un objet, commence par l es codes visuels essentiels  : 

cadrage, lignes de force, couleur et lumi•re pour r epŽrer ce que l'auteur met en 

avant et l'ambiance crŽŽe. DŽcortique ensuite texte , logos et pictogrammes pour 

comprendre message, norme ou usage logistique. 

¥! Identifie la fonction et usage logistique  de l'objet, ses contraintes de 

rŽsistance, manutention et sŽcuritŽ. 

¥! Observe matŽriaux, usure et rŽparations pour estime r durabilitŽ, cožts 

de maintenance et besoin de remplacement. 

¥! Suis une observation en 5 points  et prŽpare une restitution claire et 

utile  : photo, croquis, fiche et recommandation chiffrŽe . 

Avec cette mŽthode simple et rapide, tu peux analys er plusieurs objets ou images 

en stage et proposer des actions concr•tes comprŽhe nsibles par l'Žquipe. 

 !  



Chapitre 3 :  Expression graphique personnelle 
  

 1.   DŽfinir son style et ses influences : 
  

Recherche visuelle :  

Regarde 10 ˆ 20 images qui t'attirent et note ce qu i revient, couleurs, formes ou 

ambiances. Cette Žtape prend souvent entre 1 et 3 h eures selon ton objectif. 

  

Moodboard et palette :  

CrŽe un moodboard avec 5 ˆ 8 visuels et choisis une  palette de 3 ˆ 5 couleurs 

cohŽrentes. Cela te sert de guide et Žvite les hŽsi tations lors des croquis. 

  

RŽfŽrences et positionnement :  

Rassemble 3 rŽfŽrences d'artistes ou de marques et dŽcris en 2 lignes ce que tu veux 

garder ou Žviter. Cela te permet d'affirmer une ide ntitŽ visuelle unique. 

  

Exemple d'inspiration pour un projet transport :  

Pour un visuel sur la logistique, j'ai pris 6 affic hes de transport, retenu une typographie 

forte et une palette bleue-ocre, ce qui a permis de  clarifier le message en 2 Žtapes. 

  

 2.   Techniques et supports : 
  

Croquis et esquisses :  

Fais 3 ˆ 6 mini croquis rapides en 20 minutes chacu n pour explorer la composition. PrŽf•re 

le geste rapide, tu gardes les bonnes idŽes et tu Ž limines vite les mauvaises. 

  

Choix des matŽriaux :  

Teste 2 mŽthodes, par exemple feutres et aquarelle,  ou tablette graphique et texture 

scannŽe. Chaque technique demande 1 ˆ 4 heures d'ap prentissage pour obtenir un rendu 

propre. 

  

NumŽrique versus manuel :  

Combine manuel pour la spontanŽitŽ et numŽrique pou r la mise au propre. Scanner une 

esquisse en 300 dpi permet de travailler la mise en  page sans perdre la qualitŽ initiale. 

  

Exemple d'atelier matŽriel :  

En stage, j'ai fait 4 planches A3 en 2 jours, mŽlan geant encre et retouches Photoshop, 

rŽsultat prŽsentable en PDF 2 pages et en A3 pour i mpression. 

  

ƒlŽment Avantage 

Crayon et papier Rapide pour explorer des idŽes en moins de 15 minut es 

Feutres Couleurs franches, bon pour prototype de palette 

Tablette graphique Gain de temps sur retouches et mises en page 



Scanner 300 dpi Permet d'intŽgrer le travail manuel dans le numŽriq ue proprement 

  

 3.   Mise en forme du projet et livrables : 
  

Mise en page et hiŽrarchie :  

Organise l'information en 3 niveaux : titre, illust ration principale, informations secondaires. 

Utilise grilles simples pour garantir cohŽrence et lisibilitŽ d•s le premier regard. 

  

PrŽsentation finale et portfolio :  

PrŽpare 1 planche A3 et 1 PDF de 2 pages pour chaqu e projet, avec 3 croquis initiaux et la 

palette de 5 couleurs. Le format standard facilite l'Žvaluation en stage. 

  

Retour et itŽration :  

Demande 2 avis extŽrieurs et fais 1 ou 2 retouches ciblŽes. Les retours te permettront 

d'amŽliorer la clartŽ graphique et d'Žviter les err eurs rŽpŽtŽes lors des prŽsentations. 

  

Exemple d'optimisation d'un projet graphique :  

Pour un visuel de livraison, j'ai produit 3 croquis , choisi 1 piste, finalisŽ une planche A3 en 6 

heures, et livrŽ un PDF de 2 pages rŽclamŽ par l'en treprise. 

  

Mini cas concret - crŽation d'une planche de commun ication pour une entreprise de 

transport :  

Contexte : l'entreprise souhaite une planche A3 exp liquant un nouveau service express. 

ƒtapes : 1) recherche visuelle 2) 4 croquis rapides  3) palette 5 couleurs 4) mise en page et 

export. RŽsultat : une planche A3 imprimable et un PDF 2 pages. Livrable attendu : 1 

planche A3, 1 PDF 2 pages, 3 croquis, palette 5 cou leurs, temps estimŽ 8 heures. 

  

Check-list opŽrationnelle :  

¥! Faire 3 ˆ 6 croquis rapides avant de choisir une pi ste 

¥! Composer une palette de 3 ˆ 5 couleurs cohŽrentes 

¥! Scanner ou photographier ˆ 300 dpi pour intŽgration  numŽrique 

¥! PrŽparer 1 planche A3 et un PDF 2 pages pour la prŽ sentation 

¥! Demander au moins 2 retours et faire 1 itŽration 

  

 

Ce chapitre t'aide ˆ construire une expression graphique personnelle  claire pour 

tes projets. 

¥! Clarifie ton style avec une recherche visuelle structurŽe , un 

moodboard, une palette de 3 ˆ 5 couleurs et 3 rŽfŽr ences clŽs. 



¥! RŽalise 3 ˆ 6 croquis rapides, teste au moins 2 tec hniques (manuel et 

numŽrique), puis scanne ˆ 300 dpi pour garder la qu alitŽ. 

¥! Structure chaque projet avec une mise en page hiŽrarchisŽe  et des 

livrables standardisŽs : planche A3, PDF 2 pages, c roquis et palette. 

En suivant cette check-list opŽrationnelle simple , tu gagnes du temps, clarifies ton 

message visuel et amŽliores ton portfolio ˆ chaque itŽration gr‰ce aux retours 

extŽrieurs. 

 !  



PrŽparation des opŽrations de transport 
  

PrŽsentation de la mati•re :  

En terminale Bac Pro OTM, la mati•re PrŽparation des opŽrations de transport  m•ne ˆ 

l'Žpreuve Žcrite nationale Ç Analyse de situations professionnelles È, de durŽe 3 h  et de 

coefficient 5 . 

  

Cette Žpreuve ponctuelle se dŽroule en fin de termi nale, le plus souvent en juin, sans 

contr™le en cours de formation, et compte beaucoup dans la partie professionnelle du 

dipl™me. 

Tu y apprends ˆ analyser des documents professionnels , choisir le mode de transport, 

appliquer les Incoterms 2020  et prŽparer la douane. Un camarade m'a dit qu'il s 'y Žtait 

senti tr•s vite professionnel. 

  

Conseil :  

Pour rŽussir, pense surtout ˆ t'entra”ner rŽguli•re ment sur des sujets d'entra”nement , en 

conditions proches de l'examen, en respectant la du rŽe rŽelle de 3 h. 

  

Planifie 1 sujet complet de 3 h toutes les 2 semain es et 2 sujets courts entre chaque grosse 

sŽance, cela installe une vraie gestion du temps . 

  

Pendant l'Žpreuve, commence par repŽrer les mission s, g•re ton temps et laisse 5 

minutes pour relire les calculs et les rŽponses rŽd igŽes, la note peut vraiment monter 

gr‰ce ˆ ces dŽtails. 

¥! Note les difficultŽs ˆ retravailler 

¥! Garde tes corrigŽs dans un classeur 

Table des mati•res 
  

Chapitre 1 : Analyse de la demande du client  .................. .............................................................................  Aller  

      1.   Identifier la nature de la demande  .... ......................................................................................................  Aller  

      2.   ƒvaluer la faisabilitŽ et chiffrer  .... ..............................................................................................................  Aller  

Chapitre 2 : Choix des modes et moyens de transport  ........... ...............................................................  Aller  

      1.   Modes de transport  ............................................................................................................................................  Aller  

      2.   Moyens et Žquipements  .................................................................................................................................  Aller  

      3.   Choix selon crit•res opŽrationnels  .... .....................................................................................................  Aller  

Chapitre 3 : Construction de l'offre et de la cotation  ........ ........................................................................  Aller  

      1.   ƒlaboration des ŽlŽments de l'offre  ... ......................................................................................................  Aller  

      2.   Calcul de la cotation  ........................................................................................................................................  Aller  

      3.   PrŽsentation et validation commerciale  ............................................................................................  Aller  

Chapitre 4 : VŽrification des contraintes rŽglementaires  ...... ...............................................................  Aller  



      1.   Documents et conformitŽ administrative  ..........................................................................................  Aller  

      2.   R•gles vŽhicules, masses et temps de con duite  .........................................................................  Aller  

      3.   Marchandises particuli•res et sŽcuritŽ  ...............................................................................................  Aller  

Chapitre 5 : PrŽparation des documents de transport  ........... ................................................................  Aller  

      1.   ƒlŽments essentiels des documents  ..... .................................................................................................  Aller  

      2.   Validation et envoi des documents  ..... ..................................................................................................  Aller  

      3.   Archivage et tra•abilitŽ  .............. ....................................................................................................................  Aller  



Chapitre 1 :  Analyse de la demande du client 
  

 1.   Identifier la nature de la demande : 
  

Informations ˆ collecter :  

Pour bien commencer, note l'origine, la destination , la nature des marchandises, le poids, 

le volume, le nombre de palettes, la valeur, la dat e souhaitŽe et les contacts client et 

destinataire. 

  

Questions clŽs :  

Pose des questions sur l'emballage, les conditions de manutention, la tempŽrature, les 

risques dangereux, les horaires de collecte, les fe n•tres de livraison et les documents 

obligatoires pour Žviter des surprises cožteuses. 

  

Exemple d'optimisation d'un processus de production  : 

Un client e-commerce demande 10 palettes alimentair es rŽfrigŽrŽes, retrait en 48 heures, 

livraison sous 72 heures, poids total 4 800 kg, vol ume 12 m3. 

  

 2.   ƒvaluer la faisabilitŽ et chiffrer : 
  

Calculs de volume et poids :  

Convertis toujours les dimensions en m•tres, calcul e le volume en m3 et vŽrifie le poids en 

kg, compare au ratio volume/masse et signale les co lis atypiques pour Žviter la 

surfacturation. 

  

Contraintes rŽglementaires et dŽlais :  

VŽrifie la rŽglementation ADR pour mati•res dangere uses, les r•gles du transport 

frigorifique, les documents douaniers si internatio nal, et annonce un dŽlai rŽaliste, souvent 

24 ˆ 72 heures selon la distance. 

  

Astuce stage :  

Au stage, je notais systŽmatiquement les dimensions  et le numŽro de contact, •a m'a 

ŽvitŽ 3 litiges en 6 mois et •a montre ton sŽrieux au client. 

  

Mini cas concret :  

Contexte client: expŽditeur industriel, 10 palettes  non dangereuses, poids total 8 000 kg, 

distance 350 km, retrait sous 48 heures, livraison sous 72 heures, demande un devis 

rapide. 

¥! Qualification de la demande et collecte d'informati ons 

¥! Calcul du volume et du poids et choix du vŽhicule 

¥! VŽrification rŽglementaire et disponibilitŽ des crŽ neaux 

¥! ƒmission du devis et rŽservation du transport 



RŽsultat: devis validŽ en 6 heures, rŽservation du chauffeur et confirmation au client, 

livrable attendu, fiche transport PDF contenant pri x 420 EUR, date, nombre de palettes et 

conditions de chargement. 

  

Action Pourquoi 

Recueillir description compl•te Pour chiffrer et choisir le bon vŽhicule 

VŽrifier poids et volume Pour Žviter la surcharge et la surfacturation 

Contr™ler contraintes rŽglementaires Pour assurer conformitŽ et sŽcuritŽ 

ƒmettre un devis dŽtaillŽ Pour formaliser l'offre et le livrable attendu 

  

 

Pour analyser une demande transport, tu dois d'abor d rŽunir une description 

compl•te de l'envoi  : origine, destination, type de marchandise, poids , volume, 

palettes, valeur, dates et contacts. 

¥! Questionne sur emballage, manutention et tempŽrature , risques 

dangereux, horaires et documents obligatoires. 

¥! Convertis dimensions en m•tres, calcule volume et p oids, rep•re les 

colis atypiques ˆ risque  pour Žviter surcharge et surfacturation. 

¥! Contr™le ADR, r•gles du froid, douane, puis fixe un  dŽlai de livraison 

rŽaliste  et le vŽhicule adaptŽ. 

¥! Formalise un devis dŽtaillŽ, rŽserve le transport e t envoie une fiche 

rŽcapitulative au client. 

En appliquant systŽmatiquement ces Žtapes, tu sŽcur ises le prix, la conformitŽ 

rŽglementaire et la satisfaction du client, tout en  limitant les litiges. 

 !  



Chapitre 2 :  Choix des modes et moyens de transport 
  

 1.   Modes de transport : 
  

Routier, ferroviaire, maritime et aŽrien :  

Tu dois conna”tre les forces et faiblesses de chaqu e mode pour proposer la solution la 

plus adaptŽe au client et ˆ la marchandise. 

  

Avantages et limites :  

Le routier est flexible et idŽal pour des distances  courtes ˆ moyennes, le ferroviaire est 

Žconomique sur longue distance, le maritime pour le s volumes, l'aŽrien pour l'urgence. 

  

Exemple d'optimisation d'un processus de production  : 

Pour une cargaison de 10 palettes urgent vers l'Ita lie, l'aŽrien coupe 48 heures mais cožte 

4 ˆ 6 fois plus que le routier, tu dois peser cožt et dŽlai. 

  

Mode Vitesse approximative Cožt relatif CapacitŽ / usage 

Routier Rapide sur courte 

distance 

Moyen Palettes, lots partiels, 

distribution 

Ferroviaire Bon sur longue distance Faible ˆ moyen Conteneurs, grandes 

quantitŽs 

Maritime Lent Tr•s faible par 

tonne 

Volumes importants, import-

export 

AŽrien Tr•s rapide Tr•s ŽlevŽ Marchandises urgentes, 

lŽg•res 

  

 2.   Moyens et Žquipements : 
  

Types de vŽhicules et capacitŽs :  

Connais les dimensions et capacitŽs courantes, comm e la remorque 13,6 m qui contient 

33 europalettes et peut porter jusqu'ˆ 24 tonnes en  fonction du chargement. 

  



 
  

MatŽriels d'arrimage et de manutention :  

Utilise sangles, cales et films adaptŽs ˆ la marcha ndise, vŽrifie la charge utile et la dŽpose 

sur quai pour Žviter les avaries et les pŽnalitŽs c lients. 

  

Exemple de choix d'Žquipement :  

Pour 10 caisses fragiles sur palette, choisis une r emorque fermŽe, 1 jeu de sangles, 

banderolage, et angle de calage, cela rŽduit les ri sques d'avarie de 90 pour cent environ. 

  

VŽrification Action ˆ mener 

Poids total Comparer au PTAC et rŽpartir la charge 

Volume Choisir remorque adaptŽe ou conteneur 

Type de marchandise PrŽvoir protections spŽcifiques 

Acc•s quai Valider hauteur et matŽriel de manutention 

  

Astuce terrain :  

Lors de ton stage, note toujours les dimensions et le poids sur la fiche transport, cela 

t'Žvitera au moins 2 erreurs frŽquentes liŽes au ma uvais choix de vŽhicule. 

  

 3.   Choix selon crit•res opŽrationnels : 
  

Crit•res ˆ Žvaluer :  

ƒvalue urgence, cožt, distance, frŽquence, volume, fragilitŽ et contraintes rŽglementaires 

pour prendre une dŽcision logique et chiffrŽe face ˆ la demande du client. 

  



Processus de dŽcision :  

Fais un comparatif chiffrŽ entre options, calcule l e cožt total, le temps et l'impact CO2, 

puis propose 1 option recommandŽe avec alternatives  si besoin. 

  

Exemple de dŽcision intermodale :  

Pour 800 km et 20 palettes, prŽfŽrer rail pour 760 km puis route 40 km peut rŽduire le cožt 

de 15 pour cent, le transbordement ajoute 6 heures.  

  

Mini cas concret :  

Contexte : Transport de 2 palettes de pi•ces dŽtach Žes de Lille ˆ Marseille, distance 900 

km, dŽlai 24 heures demandŽ par le client. 

  

ƒtapes :  

ƒtape 1 : Estimer cožt routier 1,20 ! /km soit 1 080 !  pour un trajet direct, Žtape 2 : comparer 

option rail plus derni•re Žtape routi•re. 

  

RŽsultat et livrable attendu :  

Choix : transport routier direct. RŽsultat : dŽlai 14 heures, cožt estimŽ 1 080 ! , risque faible 

d'avarie. Livrable : fiche dŽcisionnelle chiffrŽe e t bon de transport signŽ. 

  

Exemple de fiche dŽcisionnelle :  

Fiche contenant distance, cožt total 1 080 ! , temps 14 heures, mode choisi, et plan de 

manutention pour validation client et exploitation.  

  

Checklist terrain Point ˆ vŽrifier 

Documents Bon de livraison, CMR, Žtiquetage 

SŽcurisation Sangles, cales, film protecteur 

VŽhicule PTAC, capacitŽ, Žtat du tracteur 

Horaires Fen•tres de livraison et temps de conduite 

Communication NumŽro conducteur et contact client 

  

Astuce de pro :  

Prends l'habitude de proposer 2 options au client, la moins ch•re et la plus rapide, cela 

montre ton professionnalisme et rassure ton interlo cuteur. 

  

 

Tu dois choisir le mode et les moyens de transport en Žquilibrant cožt, dŽlai, volume 

et sŽcuritŽ de la marchandise. 



¥! Comparer route, rail, mer, air selon distance, urge nce et quantitŽ ˆ 

expŽdier. 

¥! Adapter vŽhicules et Žquipements  au poids, au volume, ˆ la fragilitŽ et 

aux acc•s quai. 

¥! SŽcuriser le chargement avec sangles, cales, film e t plan de 

manutention prŽcis. 

¥! Utiliser une fiche dŽcisionnelle compl•te  chiffrant cožt, temps, impact 

CO2 et risques. 

Tu compares toujours au moins deux scŽnarios, par e xemple intermodal rail + route 

ou tout routier, puis expliques simplement au clien t pourquoi l'option retenue est la 

plus pertinente. 

 !  



Chapitre 3 :  Construction de l'offre et de la cotation 
  

 1.   ƒlaboration des ŽlŽments de l'offre : 
  

Composants de l'offre :  

Tu dois lister tarif de base, prestations annexes, dŽlais, conditions et garanties, cožts 

variables et fixes. Ces ŽlŽments servent ˆ comparer  et justifier le prix aupr•s du client. 

¥! Tarif de base par km ou par palette 

¥! Surcharges (pŽages, carburant, nuit) 

¥! Services annexes (assurance, stockage, manutention)  

¥! Conditions de paiement et validitŽ 

Documents de l'offre :  

La proposition doit inclure devis proforma, feuille  de route, conditions gŽnŽrales, 

assurance et rŽsumŽ tarifaire clair. PrŽpare un rŽc apitulatif d'une page pour faciliter la 

dŽcision du client. 

  

StratŽgie commerciale :  

DŽcide si tu proposes un prix plancher, standard ou  promotionnel selon volume, 

frŽquence et pŽriode. Garde une marge cible entre 5  et 12% pour couvrir risques et alŽas. 

  

 
  

Exemple d'optimisation d'une offre :  

Pour un client rattachŽ, proposer un rabais de 5% p our 12 trajets/mois permet 

d'augmenter la rŽcurrence sans rŽduire la marge sou s le seuil critique de 5%. 

  

 2.   Calcul de la cotation : 



  

MŽthode de calcul :  

Additionne cožts directs et indirects, ajoute surch arges et marge. Utilise un tableur pour 

dŽtailler chaque poste et Žviter les oublis, cela Ž vite les devis erronŽs en stage ou en 

entreprise. 

  

Exemple d'offre chiffrŽe :  

Envoi de 10 palettes sur 350 km. Cožt kilomŽtrique 1,10 ! /km, pŽages 45 ! , manutention 10 

! /palette, frais admin 20 ! . Calcul dŽtaillŽ ci-dessous. 

  

ƒlŽment Montant 

Cožt kilomŽtrique (350 km "  1,10 ! /km) 385,00 !  

PŽages 45,00 !  

Manutention (10 !  "  10 palettes) 100,00 !  

Frais administratifs 20,00 !  

Sous-total 550,00 !  

Frais indirects 15% 82,50 !  

Prix avant marge 632,50 !  

Marge 10% 63,25 !  

Prix total proposŽ 695,75 !  

  

Ajustements et variables :  

PrŽvois une clause carburant indexŽe, supplŽment ur gent, remise pour gros volumes et 

majoration pour manutention lourde. Informe le clie nt des variations possibles avant 

signature. 

  

Astuce calcul :  

Garde toujours une cellule "marge minimale" dans to n tableur, ainsi tu vois vite si la 

remise proposŽe fait fondre la marge sous le seuil autorisŽ. 

  

 3.   PrŽsentation et validation commerciale : 
  

RŽdaction du devis :  

RŽdige un document clair, avec prix total, dŽtail p ar poste, validitŽ du tarif, dŽlai de 

livraison, conditions de paiement et rŽfŽrence d'as surance. Ajoute un contact pour valider 

rapidement. 

  

NŽgociation et conditions :  



Lors de la nŽgociation propose options payantes plu t™t que baisser le prix principal. 

Conditionne les remises ˆ des engagements de volume  sur 3 ou 6 mois. 

  

Mini cas concret :  

Contexte, client e-commerce demande 5 palettes sur 500 km en express. ƒtapes: 

chiffrage 1 jour, proposition, accord, planificatio n. RŽsultat: devis acceptŽ, marge 12%, 

livraison confirmŽe sous 24 heures. 

  

Livrable DŽtails chiffrŽs 

Devis proforma 1 120,00 !  validitŽ 7 jours 

Prix par palette 224,00 !  

DŽlai 24 heures apr•s confirmation 

Livrable opŽrationnel Feuille de route et numŽro de suivi 

  

Checklist opŽrationnelle :  

Utilise ce tableau pour vŽrifier rapidement l'offre  avant envoi. 

  

ƒtape Ë vŽrifier 

Calculer cožts Km, pŽages, manutention, assurances 

VŽrifier conditions ValiditŽ, paiement, pŽnalitŽs 

Ajouter options Assurance, stockage, suivi GPS 

Communiquer dŽlai Confirmer heure et date de livraison 

Valider avec client Accepter devis Žcrit ou bon de commande 

  

En stage, j'ai appris qu'un devis clair rŽduit de 3 0% les relances inutiles, alors prends le 

temps de bien structurer tes offres. 

  

 

Pour construire ton offre, tu listes les ŽlŽments clŽs de l'offre  : tarif de base, 

surcharges, services annexes, dŽlais et conditions pour justifier le prix. Tu prŽpares 

devis, conditions gŽnŽrales, assurances et un rŽsum Ž tarifaire. Tu choisis une 

marge cible entre 5 et 12%  et des prix adaptŽs aux volumes. 

¥! Utilise une mŽthode de calcul compl•te  avec cožts directs, indirects, 

surcharges et marge dans un tableur. 

¥! Ajoute clauses carburant, urgences, remises de volu me et vŽrifie la 

marge minimale. 



¥! RŽdige un devis clair et structurŽ  avec dŽtail par poste, dŽlais et 

conditions de paiement. 

¥! NŽgocie via options payantes et remises conditionnŽ es ˆ des 

engagements Žcrits. 

En appliquant ces Žtapes et la checklist finale, tu  sŽcurises ta rentabilitŽ tout en 

rendant la dŽcision simple et rapide pour ton clien t. 

 !  



Chapitre 4 :  VŽrification des contraintes rŽglementaires 
  

 1.   Documents et conformitŽ administrative : 
  

VŽrifier les autorisations et licences :  

Avant chaque mission, contr™le le permis de l'entre prise, la licence de transport et 

l'attestation d'assurance responsabilitŽ. Ces docum ents Žvitent une immobilisation du 

camion et des amendes sur place. 

  

Documents de transport et assurances :  

VŽrifie la prŽsence du CMR, du bon de livraison sig nŽ et de la police d'assurance. Un CMR 

manquant peut retarder la livraison de plusieurs he ures et cožter cher ˆ l'entreprise. 

  

FormalitŽs douani•res et documents internationaux :  

Pour l'international, vŽrifie les documents douanie rs, certificats d'origine et licences 

d'exportation. Sans ces pi•ces, la marchandise peut  rester bloquŽe pendant 24 ˆ 72 

heures, avec frais de stockage. 

  

Exemple d'organisation des fichiers de transport :  

Range les copies papier et numŽriques par dossier c lient, avec un archivage de 1 an 

minimum pour les transports nationaux et 3 ans pour  l'international. 

  

 2.   R•gles vŽhicules, masses et temps de conduite : 
  

Limites de masse et dimensions :  

Contr™le le poids total roulant autorisŽ, la rŽpart ition des essieux et la hauteur du 

chargement. Un exc•s de 2 000 kg peut entra”ner une  amende et remise en conformitŽ 

obligatoire. 

  

Contr™le technique et homologation :  

Assure-toi que le contr™le technique est valide et que l'Žquipement spŽcifique est 

homologuŽ. Les remorques et containers doivent port er leur plaque d'homologation 

visible et lisible. 

  

Tachygraphe et temps de conduite :  

VŽrifie l'enregistrement du tachygraphe, les cartes  conducteurs et les temps de repos. 

Une infraction aux temps de conduite peut cožter ju squ'ˆ plusieurs centaines d'euros par 

conducteur. 

  

Exemple de vŽrification avant dŽpart :  

Contr™le tachygraphe, carte conducteur, Žtat des es sieux et contr™le visuel du 

chargement, durŽe totale environ 15 minutes, rŽpŽtŽ e avant chaque trajet supŽrieur ˆ 200 

km. 

  

ƒlŽment Question ˆ se poser Action ˆ faire 



Licence de 

transport 

La licence couvre-t-elle 

l'itinŽraire prŽvu 

VŽrifier date et territoire, contacter 

la centrale si hors pŽrim•tre 

Tachygraphe Les fichiers sont-ils tŽlŽchargŽs 

et valides 

TŽlŽcharger les fichiers du dernier 

trajet et archiver 

Poids et 

rŽpartition 

Le chargement respecte-t-il 

les limites essieux 

Peser le vŽhicule si doute, ajuster et 

sŽcuriser la charge 

Assurance La marchandise est-elle 

couverte pour le transport 

Contr™ler la police et demander une 

attestation si nŽcessaire 

  

 3.   Marchandises particuli•res et sŽcuritŽ : 
  

Mati•res dangereuses et ADR :  

Pour les ADR, vŽrifie la classe, l'emballage, l'Žti quetage, la formation des conducteurs et la 

prŽsence du document de transport ADR. Une erreur p eut conduire ˆ immobilisation et 

amendes supŽrieures ˆ 1 000 ! . 

  

DenrŽes pŽrissables et tempŽrature :  

Contr™le la cha”ne du froid, le rŽglage du frigorif ique et les enregistreurs de tempŽrature. 

Pour un transport alimentaire, une dŽrive de 2 ¡C p eut entra”ner un rejet de la 

marchandise. 

  

 
  

Restrictions locales et permis spŽciaux :  



Renseigne-toi sur les interdictions de circulation,  fen•tres de livraison, et permis pour ZFE. 

Un trajet urbain sans autorisation peut ajouter 30 ˆ 120 minutes de retard. 

  

Exemple d'acheminement de mati•re dangereuse :  

Transport de 500 kg de peinture classe 3 sur 120 km , Žtapes : vŽrification fiche ADR, 

attestation conducteur, documentation bord, sŽcuris ation charge. Livrable : bordereau 

ADR signŽ et registre de conformitŽ. 

  

Astuce terrain :  

Avant le premier dŽpart, fais une check-list imprim Že collŽe dans la cabine, cela gagne 

environ 10 minutes par chargement et Žvite oublis c ožteux. 

  

Mini cas concret :  

Contexte : livraison de 2 palettes de batteries (po ids total 300 kg) vers une plateforme ˆ 

200 km, charge classŽe ADR classe 9. ƒtapes : vŽrif ier FDS, Žtiquettes, carte conducteur 

ADR, sceller palettes et prŽparer CMR. 

  

RŽsultat : livraison en 4 heures, aucun incident, c onformitŽ validŽe par signature du client. 

Livrable attendu : CMR signŽ, bordereau ADR, fiche d'incident 0, archivage numŽrique 3 

ans. 

  

Exemple d'erreur frŽquente :  

Oublier de vŽrifier la date de validitŽ de la forma tion ADR du conducteur, ce qui peut 

immobiliser le vŽhicule au chargement et cožter jus qu'ˆ plusieurs centaines d'euros. 

  

 

Ce chapitre t'apprend ˆ sŽcuriser chaque mission en  vŽrifiant d'abord la 

conformitŽ administrative compl•te . 

¥! Contr™le permis, licences, assurances, CMR et bons de livraison pour 

Žviter amendes, retards et blocages en douane. 

¥! VŽrifie masses, dimensions et tachygraphe  : poids, essieux, contr™le 

technique, temps de conduite et repos doivent •tre ˆ jour. 

¥! Pour l'international et les ADR, assure-toi d'avoir  tous les documents 

spŽcifiques , Žtiquetages et formations valides. 

¥! Utilise une check-list de cabine  et un archivage papier/numŽrique 

organisŽ pour prouver ta conformitŽ. 

En appliquant systŽmatiquement ces contr™les avant dŽpart, tu limites les risques 

financiers, les immobilisations de vŽhicule et les litiges avec les clients. 

 !  



Chapitre 5 :  PrŽparation des documents de transport 
  

 1.   ƒlŽments essentiels des documents : 
  

Liste des documents :  

Voici les documents courants que tu dois prŽparer p our chaque transport: lettre de 

voiture ou CMR, facture commerciale, bon de livrais on, packing list, certificat d'assurance 

et documents ADR si nŽcessaire. 

  

Mentions obligatoires :  

Assure-toi que chaque document indique l'expŽditeur , le destinataire, l'adresse compl•te, 

description prŽcise des marchandises, nombre de col is, poids brut, numŽro de 

commande, dates et signature requise. 

  

Exemple de prŽparation d'un CMR :  

Pour une livraison urgente de 3 colis pesant 150 kg , prŽpare 4 copies du CMR, dŽtaille 

chaque article, indique numŽro de commande et obtie ns la signature du chauffeur au 

dŽpart. 

  

 2.   Validation et envoi des documents : 
  

Contr™les avant dŽpart :  

Avant le dŽpart, vŽrifie cohŽrence poids-colis, con formitŽ ADR si applicable, prŽsence des 

originaux et photos d'Žtat des palettes. Consacre 3  ˆ 5 minutes par dossier, je me 

souviens en stage avoir oubliŽ une CMR et perdu 45 minutes. 

  

Envoi et formats numŽriques :  

Envoie les documents en PDF au client et au chauffe ur 24 heures avant le chargement, et 

conserve une copie EDI pour le suivi. Utilise un no mmage standard type 

date_numŽrocommande_client. 

  

Astuce pratique :  

CrŽe des mod•les PDF avec champs prŽremplis, cela t e fera gagner environ 2 minutes 

par envoi et rŽduira les erreurs de saisie frŽquent es en pŽriode de rush. 

  

ƒlŽment Question ˆ se poser 

Documents 

prŽsents 

Tous les documents requis sont-ils imprimŽs et sign Žs? 

Mentions Les champs obligatoires sont-ils correctement rempl is? 

Copies numŽriques Les PDFs sont-ils nommŽs et sauvegardŽs en EDI? 

ConformitŽ ADR Les certificats et Žtiquetages sont-ils prŽsents po ur transport 

dangereux? 



Signature et heure Le chauffeur a-t-il signŽ et indiquŽ l'heure de dŽp art? 

  

 3.   Archivage et tra•abilitŽ : 
  

NumŽrisation et stockage :  

NumŽrise tous les documents ˆ 300 dpi, nomme les fi chiers selon la convention et range-

les dans un dossier client. PrivilŽgie un stockage sŽcurisŽ avec sauvegarde quotidienne et 

contr™le d'acc•s. 

  

DurŽes lŽgales et responsabilitŽ :  

Conserve les factures et documents fiscaux au moins  10 ans et garde les bordereaux de 

transport pendant 3 ans en cas de litige. VŽrifie t oujours la responsabilitŽ civile du 

transporteur pour chaque dossier. 

  

Mini cas concret :  

Contexte: une PME rŽgionale rŽalise 120 envois par mois et veut rŽduire les retours clients 

liŽs aux documents manquants. 

  

ƒtapes et rŽsultat :  

ƒtapes: crŽation d'un checklist type, vŽrification 3 minutes par envoi, numŽrisation 

automatique et envoi client 24 heures avant. RŽsult at: diminution des relances de 30% et 

gain de 5 heures par mois. 

  

 
  

Livrable attendu :  



Livrable: un dossier PDF unique par envoi, taille m oyenne 1,5 Mo, nommŽ 

date_numŽrocommande_client, et stockŽ en 2 emplacem ents avec indexation. 

  

 

Pour chaque transport, prŽpare CMR, facture, bon de  livraison, packing list, certificat 

d'assurance et docs ADR si besoin, en vŽrifiant tou tes les mentions obligatoires 

compl•tes . Avant dŽpart, contr™le poids-colis, signatures, c onformitŽ ADR, prŽsence 

des originaux, puis envoie les PDF 24 h avant au cl ient et au chauffeur avec un 

nommage de fichier standardisŽ . 

NumŽrise ˆ 300 dpi, stocke par client dans un espac e sŽcurisŽ, respecte les durŽes 

lŽgales et crŽe un dossier PDF unique  pour chaque envoi. 

¥! Utilise une checklist avant chargement. 

¥! PrŽvois 3 ˆ 5 minutes par dossier. 

¥! Indexe les archives pour retrouver vite. 

Ainsi tu rŽduis les erreurs, Žvites les litiges inu tiles et sŽcurises mieux chaque 

transport. 

 !  



Mise en Ïuvre et suivi d'opŽrations de transport 
  

PrŽsentation de la mati•re :  

Cette mati•re, ŽvaluŽe par l'Žpreuve professionnell e Mise en Ïuvre et suivi d'opŽrations 

de transport , est centrale en Bac Pro OTM. Tu apprends ˆ consti tuer des dossiers, suivre 

les marchandises et communiquer avec les partenaire s. 

  

Cette mati•re m•ne ˆ une Žpreuve orale, en contr™le en cours de formation  pour les 

Žl•ves, ou en oral terminal de 30 minutes  pour les candidats libres. Avec un coefficient 4 

sur 29 , soit 14 % de la note , elle p•se beaucoup dans la rŽussite de ton bac. 

  

Conseil :  

Pour rŽussir, travaille souvent tes situations prof essionnelles au lieu de tout revoir les 2 

derni•res semaines. Consacre par exemple 20 minutes par jour  ˆ relire un dossier et les 

principaux documents de transport. 

  

Pense aussi ˆ t'entra”ner ˆ l'oral, car on te deman dera d'expliquer tes choix comme en 

entreprise. L'un de mes amis m'a dit qu'il se senta it vraiment plus ˆ l'aise apr•s quelques 

entra”nements. Avec cette prŽparation rŽguli•re, tu  arrives ˆ l'Žpreuve plus serein et plus 

sžr de toi. 

¥! PrŽpare pour chaque PFMP un dossier clair avec plan ning et documents de 

transport 

¥! Demande ˆ ton professeur ou ma”tre d'apprentissage de te faire passer un 

oral blanc 

Table des mati•res 
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      1.   Constituer les pi•ces obligatoires  .... ........................................................................................................  Aller  

      2.   Organiser et vŽrifier le dossier  ...... .............................................................................................................  Aller  

Chapitre 2 : Planification des enl•vements et livraisons  ...... .................................................................  Aller  

      1.   Planifier les tournŽes et dŽfinir les cr Žneaux  ....................................................................................  Aller  

      2.   GŽrer contraintes, capacitŽs et prioritŽ s  ............................................................................................  Aller  

      3.   Cas concret opŽrationnel et livrable  .. ..................................................................................................  Aller  

Chapitre 3 : Suivi des expŽditions et des incidents  ........... .........................................................................  Aller  

      1.   Suivi en temps rŽel et outils de tra•abi litŽ  .........................................................................................  Aller  

      2.   Gestion des incidents opŽrationnels  ... ..................................................................................................  Aller  
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      2.   Communication orale et gestion des relat ions conducteurs  .............................................  Aller  

      3.   Communication commerciale et gestion cli ent  ...........................................................................  Aller  



Chapitre 1 :  Constitution du dossier de transport 
  

 1.   Constituer les pi•ces obligatoires : 
  

Identification des parties :  

Dans le dossier, inscris clairement l'expŽditeur, l e destinataire et le transporteur avec 

adresses compl•tes et numŽros de contact. Une erreu r ici cožte souvent du temps et des 

relivraisons. 

  

Informations sur la marchandise :  

Note la nature, le poids, le volume, le nombre d'un itŽs et le conditionnement. Indique aussi 

la valeur et les mentions particuli•res comme fragi le ou tempŽrature contr™lŽe. 

  

Documents administratifs et rŽglementaires :  

Ajoute facture commerciale, lettre de voiture, bon de livraison, certificats d'assurance et 

documents douane si nŽcessaire. Les marchandises da ngereuses exigent la dŽclaration 

ADR correctement remplie. 

  

Exemple d'optimisation d'un processus de production  : 

Pour un transport local, j'ai prŽparŽ 6 documents e n 20 minutes en utilisant une checklist: 

lettre de voiture, facture, bon de livraison, attes tation assurance, bordereau, fiche 

matŽrielle. 

  

Document Quand Pourquoi 

Lettre de voiture Ë chaque 

enl•vement 

Preuve contractuelle du transport et 

informations opŽrationnelles 

Bon de livraison Ë la livraison Confirmation de bonne rŽception et base 

pour facturation 

Facture 

commerciale 

Avant dŽpart pour 

export 

Justifie la valeur et sert pour les formalitŽs 

douani•res 

CMR / document 

douane 

Pour transport 

international 

Document lŽgal pour responsabilitŽ et 

transit 

  

 2.   Organiser et vŽrifier le dossier : 
  

Ordre et tra•abilitŽ :  

Range les documents par ordre d'utilisation, numŽro  de commande puis date. NumŽrise 

et nomme les fichiers avec rŽfŽrence client, date e t type de document pour retrouver tout 

en 10 ˆ 30 secondes. 

  

VŽrifications ˆ faire avant dŽpart :  



Contr™le signatures, adresses, poids dŽclarŽ et con formitŽ ADR si nŽcessaire. VŽrifie aussi 

que l'assurance couvre la valeur indiquŽe et que le  vŽhicule correspond au chargement. 

  

Conservation et archivage :  

Archive le dossier papier et numŽrique. Garde les d ocuments pendant au moins 3 ans en 

entreprise selon les pratiques mŽtiers, et assure-t oi d'une sauvegarde externe. 

  

Astuce de stage :  

Prends une photo du bon signŽ ˆ la livraison et att ache-la au PDF du dossier, cela Žvite 70 

% des litiges clients en cas de contestation. 

  

 
  

Cas concret - prŽparation d'un transport de groupag e : 

Contexte: envoi de 20 palettes, poids total 2 800 k g, distance 320 km. ƒtapes: vŽrification 

poids, emballage, fiche ADR non requise, crŽation l ettre de voiture et Žtiquette colis. 

  

RŽsultat: dossier complet en 30 minutes, 1 lettre d e voiture signŽe, 1 bon de livraison 

scannŽ et 3 factures attachŽes. Livrable attendu: d ossier numŽrique ZIP de 5 fichiers et 

version papier classŽe. 

  

Checklist opŽrationnelle Action 

VŽrifier les signatures Contr™ler signature expŽditeur et transporteur 

Comparer poids dŽclarŽ Peser ou vŽrifier bordereau poids 

VŽrifier conformitŽ ADR S'assurer des documents pour marchandises dangereus es 



NumŽriser et sauvegarder Scanner et nommer fichiers clairement 

Informer le conducteur Envoyer dossier et instructions avant dŽpart 

  

 

Pour un dossier de transport fiable, tu dois identifier clairement les parties , dŽcrire 

prŽcisŽment la marchandise et rassembler tous les d ocuments obligatoires. 

¥! Inscris expŽditeur, destinataire, transporteur avec  coordonnŽes 

compl•tes et infos marchandise: nature, poids, volu me, valeur, 

mentions spŽciales. 

¥! Ajoute lettre de voiture, bon de livraison, facture , assurance, douane et 

ADR si nŽcessaire. 

¥! Pense ˆ organiser et numŽriser le dossier  en nommant les fichiers 

avec rŽfŽrence, date et type. 

¥! Avant dŽpart, vŽrifier signatures, poids et ADR , puis archiver papier + 

numŽrique au moins 3 ans. 

En pratique, une bonne checklist et une photo du bo n signŽ rŽduisent fortement les 

litiges et te font gagner du temps au quotidien. 

 !  



Chapitre 2 :  Planification des enl•vements et livraisons 
  

 1.   Planifier les tournŽes et dŽfinir les crŽneaux : 
  

Objectif et rŽsultat attendu :  

Ton but est d'organiser les enl•vements et les livr aisons pour minimiser les kilom•tres tout 

en respectant les fen•tres horaires clients, le tem ps de conduite et les contraintes de 

chargement, pour gagner du temps et de l'argent. 

  

Crit•res ˆ prendre en compte :  

Regarde la nature des colis, les volumes, les ADR Ž ventuels, l'accessibilitŽ des sites, et les 

crŽneaux fournisseurs et clients, pour prioriser 10  ˆ 20 missions par journŽe selon la flotte 

disponible. 

  

Outils et mŽthodes pratiques :  

Utilise un planning papier en apprentissage puis un  logiciel TMS adaptŽ, ajoute des cartes 

pour estimer 15 ˆ 120 minutes de dŽcalage, et teste  des itinŽraires avec 1 ˆ 2 simulations 

avant validation. 

  

Exemple d'optimisation d'un processus de production  : 

Tu planifies 12 enl•vements matin et 10 livraisons apr•s-midi, en regroupant 3 clients 

situŽs sur un m•me axe, ce qui rŽduit 20% du kilomŽ trage quotidien. 

  

Astuce terrain :  

Demande toujours la confirmation des crŽneaux par m essage ou mail, une confirmation 

orale peut •tre oubliŽe et te cožter 30 ˆ 60 minute s selon la rŽgion. 

  

 2.   GŽrer contraintes, capacitŽs et prioritŽs : 
  

Conna”tre la capacitŽ rŽelle des vŽhicules :  

Calcule la charge utile et le volume utile en m3, n e te fie pas qu'ˆ la longueur, pense 

palettisation, empilages autorisŽs, et respect des limites de masse pour Žviter amendes 

et retards. 

  

Prioriser selon urgence et valeur :  

Classe les missions en prioritŽs 1 ˆ 3 : urgence sa nitaire ou produits pŽrissables en 1, 

clients VIP en 2, livraisons standards en 3, pour a juster les tournŽes et Žviter retards 

cožteux. 

  

Respecter les contraintes rŽglementaires :  

Prends en compte les temps de conduite et de repos,  les r•gles ADR et les acc•s restreints 

en ville, prŽvoir 10 ˆ 30 minutes supplŽmentaires p ar arr•t pour formalitŽs ou attente. 

  

Exemple de gestion de prioritŽ :  



Un chargement pharmaceutique urgent passe en priori tŽ 1, tu rŽalignes 2 livraisons moins 

urgentes, ce qui Žvite une pŽnalitŽ client estimŽe ˆ 250 ! . 

  

ƒlŽment Impact estimŽ Action recommandŽe 

Fen•tre horaire serrŽe Risque de retard ŽlevŽ Allouer prioritŽ 1, prŽvoir marge 15 ˆ 30 

minutes 

Marchandise 

dangereuse 

Contraintes ADR Affecter chauffeur formŽ ADR, vŽrifier 

docs 

Livraison groupŽe Gain kilomŽtrique 

possible 

Regrouper 3 ˆ 5 arr•ts si faisable 

  

 3.   Cas concret opŽrationnel et livrable : 
  

Contexte du mini cas :  

Une entreprise doit livrer 60 palettes sur 3 zones en 1 journŽe, avec 4 camions disponibles, 

fen•tres horaires entre 8h00 et 17h00, et 2 clients  avec contraintes d'acc•s. 

  

ƒtapes de la planification :  

Tu rŽpartis 60 palettes en 4 camions soit 15 palett es par vŽhicule, tu crŽes 3 tournŽes par 

camion, tu bloques crŽneaux de 30 ˆ 90 minutes selo n site et tu imprimes les bons de 

livraison. 

  

RŽsultat attendu et livrable :  

Objectif : terminer toutes les livraisons avant 17h 00 sans dŽpassement de temps de 

conduite. Livrable attendu : feuille de route par c amion avec 4 colonnes, chrono estimŽ et 

contact client. 

  

Exemple de livrable :  

Pour chaque camion tu fournis une feuille de route indiquant 15 palettes, 3 arr•ts, heure 

estimŽe d'arrivŽe, contact client et alternatifs, e t temps de dŽchargement estimŽ ˆ 45 

minutes par arr•t. 

  

Livrable Contenu Format 

Feuille de route ItinŽraire, crŽneaux, contacts, volume 

et masse 

PDF imprimable et version 

numŽrique 

Tableau de 

charge 

RŽpartition palettes par camion et 

heure 

Fichier Excel 

  

Exemple de rŽsultat chiffrŽ :  

Apr•s rŽpartition, temps total estimŽ 9 heures pour  4 camions, reduction prŽvue de 18% 

des kilom•tres vs plan initial, livraison terminŽe ˆ 16h30, chargeur satisfait. 



  

Check-list opŽrationnelle sur le terrain :  

¥! VŽrifier documents de transport et commande client 

¥! Confirmer crŽneaux avec client la veille 

¥! Contr™ler chargement et arrimage avant dŽpart 

¥! Communiquer feuille de route au chauffeur et vŽrifi er contact 

¥! Suivre les retours et ajuster si incident 

Astuce de stage :  

Lors de mon premier stage j'ai oubliŽ de vŽrifier l 'acc•s poids lourd chez un client, j'ai 

perdu 1h30 et appris ˆ toujours appeler systŽmatiqu ement 24 heures avant. 

  

 

Tu organises les tournŽes pour rŽduire les kilom•tres  tout en respectant les 

fen•tres horaires clients , le temps de conduite et les contraintes de charge ment. 

Tu tiens compte nature des colis, ADR, accessibilit Ž et volumes pour 10 ˆ 20 missions 

par jour, aidŽ d'un TMS et de simulations. 

¥! ƒvaluer capacitŽ rŽelle des vŽhicules (volume, mass e, palettisation) 

pour Žviter surcharges et amendes. 

¥! Prioriser les missions  en 3 niveaux selon urgence, valeur et fen•tres 

horaires serrŽes. 

¥! Produire une feuille de route claire par camion ave c crŽneaux, 

contacts, volumes et temps de dŽchargement. 

En appliquant ces r•gles, tu regroupes les livraiso ns, respectes les dŽlais avec 4 

camions sur plusieurs zones et atteins une rŽduction des kilom•tres  tout en 

renfor•ant la satisfaction client. 

 !  



Chapitre 3 :  Suivi des expŽditions et des incidents 
  

 1.   Suivi en temps rŽel et outils de tra•abilitŽ : 
  

Principes de la tra•abilitŽ :  

La tra•abilitŽ te permet de savoir o• se trouve une  marchandise ˆ tout moment et 

d'anticiper les retards. Utilise les donnŽes GPS, l es statuts EDI et les confirmations de 

chauffeur pour garder le contr™le. 

  

Outils courants et leur usage :  

Les plateformes TMS, les applications mobiles chauf feurs et les trackers IoT sont 

complŽmentaires. Un TMS centralise 80% des infos op Žrationnelles, l'application confirme 

l'Žtat ˆ l'enl•vement et IoT suit la tempŽrature. 

  

 
  

Indicateurs ˆ suivre :  

Concentre-toi sur le dŽlai moyen entre enl•vement e t livraison, le taux de livraison ˆ 

l'heure et le nombre d'incidents par 100 expŽdition s. Ces chiffres te montrent si le process 

tient la route. 

  

Exemple d'utilisation d'un TMS :  

Tu re•ois des alertes de retard 4 heures avant l'he ure prŽvue, tu peux relancer le chauffeur 

et proposer une solution au client pour limiter l'i mpact. 

  

 2.   Gestion des incidents opŽrationnels : 
  

Typologie des incidents :  



Les incidents courants sont retard, avarie, perte, refus ˆ la livraison et probl•me de 

documents. Savoir catŽgoriser vite permet d'appliqu er la procŽdure adaptŽe et de limiter 

les consŽquences financi•res. 

  

Processus de prise en charge :  

DŽtecte, enregistre, analyse, corrige et cl™ture. L 'enregistrement doit comprendre lieu, 

heure, acteur et photos. Un bon dossier rŽduit les litiges et accŽl•re les indemnitŽs 

Žventuelles. 

  

PrioritŽs et dŽlais cibles :  

Pour un retard critique vise une rŽponse initiale e n moins de 30 minutes, rŽsolution sous 4 

heures si possible, et rapport complet sous 24 heur es. Ces rep•res aident l'Žquipe ˆ 

hiŽrarchiser. 

  

Exemple d'incident traitŽ :  

Contexte: camion bloquŽ sur autoroute, Žtape 1: ale rter client et planifier relais, Žtape 2: 

redirection d'une remorque en 3 heures, rŽsultat: l ivraison avec 6 heures de retard, 

livrable: rapport incident chiffrŽ. 

  

Type d'incident 
DŽlai de premi•re 

rŽponse 
Action initiale 

Retard critique 30 minutes Relancer chauffeur et prŽvenir client 

Avarie 

marchandise 

1 heure Prendre photos, isoler lot et ouvrir dossier 

rŽclamation 

Perte ou vol 45 minutes Bloquer paiement, signaler police et 

informer client 

  

Mini cas concret opŽrationnel :  

Contexte: une palette de produits Žlectroniques n'e st pas prŽsentŽe ˆ la livraison chez un 

client important, valeur 12 000 euros. ƒtape 1: ouv erture du dossier incident en 15 minutes. 

ƒtape 2: photos et vŽrification EDI en 30 minutes. ƒtape 3: relocalisation d'un autre stock 

pour livraison en 24 heures. RŽsultat: livraison de  remplacement en 20 heures, cožt 

logistique 180 euros, satisfaction client maintenue . Livrable attendu: rapport d'incident 

finalisŽ avec photos, dŽclaration de perte chiffrŽe  et actions correctives, format PDF et 

entrŽe dans le TMS. 

  



 
  

 3.   Communication et rapports aux clients et parties prenantes : 
  

R•gles de communication :  

Sois transparent et factuel, indique l'incident, l' impact, les actions en cours et le dŽlai 

estimŽ. Une communication claire rŽduit les appels et rassure le client. 

  

Rapports et mod•les utiles :  

PrŽpare des mod•les de rapport pour retard, avarie et litige. Un bon mod•le contient: 

chronologie, preuves, actions prises et proposition  commerciale si besoin. 

  

Retour d'expŽrience et amŽlioration continue :  

Archive chaque incident et analyse mensuellement po ur identifier tendances, causes 

rŽcurrentes et actions prŽventives. Cela te permet de rŽduire le nombre d'incidents de 

mani•re chiffrŽe. 

  

Astuce terrain :  

Quand tu fais ton rapport, ajoute toujours une phot o et une courte chronologie de 5 

lignes, •a facilite les dŽcisions et accŽl•re les r •glements. 

  

Check-list opŽrationnelle avant cl™ture d'un incide nt :  

  

ƒlŽment Question ˆ se poser 

Identification As-tu toutes les rŽfŽrences et photos nŽcessaires 

Communication Le client a-t-il ŽtŽ informŽ et re•u un dŽlai estim Ž 



Action corrective Quelle mesure as-tu prise pour limiter l'impact 

Cl™ture Le dossier est-il documentŽ et archivŽ dans le TMS 

Suivi post-incident As-tu planifiŽ une action prŽventive pour Žviter la  rŽcidive 

  

Petits conseils et erreurs frŽquentes :  

N'oublie pas d'horodater chaque action, de garder l es preuves et de ne jamais promettre 

une solution sans l'avoir validŽe. Une fausse prome sse dŽtruit la confiance plus vite qu'un 

retard. 

  

Exemple d'amŽlioration continue :  

Analyse mensuelle: tu identifies 3 chauffeurs avec 60% des retards, tu ajustes planning et 

formation, et tu rŽduis les retards de 25% en 2 moi s. 

  

 

La tra•abilitŽ te donne une vue en temps rŽel sur c haque expŽdition pour anticiper 

retards et probl•mes. Appuie-toi sur un TMS comme colonne vertŽbrale , les applis 

chauffeurs et les trackers IoT. 

¥! Suis quelques indicateurs de performance clŽs  : dŽlai moyen, taux ˆ 

l'heure, incidents par 100 envois. 

¥! Classe vite retard, avarie, perte ou refus et appli que le cycle dŽtecter - 

enregistrer - analyser - corriger - cl™turer. 

¥! Fixe des dŽlais de rŽponse selon la gravitŽ pour or ganiser le travail de 

l'Žquipe. 

¥! Communique de fa•on transparente et factuelle  et exploite rapports, 

check-list et revues mensuelles pour progresser. 

En ma”trisant suivi, rŽaction aux incidents et comm unication, tu rŽduis les litiges et 

amŽliores durablement le service client. 

 !  



Chapitre 4 :  Communication avec conducteurs et clients 
  

 1.   Communication Žcrite et outils numŽriques : 
  

Canaux et usages :  

PrivilŽgie le tŽlŽphone pour les urgences, le SMS p our confirmations rapides, l'e-mail pour 

instructions dŽtaillŽes et le TMS pour le suivi en temps rŽel. Choisis le canal selon l'urgence 

et la preuve ˆ laisser. 

  

Templates et messages types :  

PrŽpare des mod•les pour confirmation d'enl•vement,  notification d'incident et accusŽ de 

rŽception. Inclue toujours numŽro de commande, crŽn eau, contact et instructions 

sŽcuritŽ pour gagner 2 ˆ 3 minutes par Žchange. 

  

Respect du RGPD et confidentialitŽ :  

Conserve uniquement les donnŽes utiles, demande le consentement pour les numŽros 

personnels, et limite l'acc•s aux informations sens ibles dans l'Žquipe. Garde les traces 

pendant la durŽe lŽgale nŽcessaire. 

  

Canal Objet ou message type Quand l'utiliser 

TŽlŽphone Appel urgence, confirmation 

dŽpart 

Pour incidents, retards importants ou 

consignes immŽdiates 

SMS Confirmation horaire, alerte 

courte 

Pour confirmations rapides et preuves 

simples 

E-mail Instructions dŽtaillŽes, pi•ces 

jointes 

Pour instructions officielles et suivi 

administratif 

TMS / 

appli 

Mises ˆ jour de suivi, preuve 

de livraison 

Pour tra•abilitŽ et historique automatique 

  

 2.   Communication orale et gestion des relations conducteurs : 
  

Briefing et reconnaissance des consignes :  

Fais un briefing court avant chaque tournŽe, 5 ˆ 10  minutes suffisent. VŽrifie documents, 

crŽneaux, contraintes client et points de livraison  particuliers pour Žviter 80% des erreurs 

courantes. 

  

Gestion des retards et incidents :  

Contacte le conducteur immŽdiatement, indique dŽlai  estimŽ, puis informe le client sous 

30 minutes. Si retard dŽpasse 60 minutes, escalade au responsable pour dŽcision 

commerciale ou rerouting. 

  

Motivation et sŽcuritŽ :  



Encourage les retours d'expŽrience et signale les b onnes pratiques. Programme un court 

point sŽcuritŽ hebdomadaire de 10 minutes pour rŽdu ire les incidents et amŽliorer le 

climat d'Žquipe. 

  

Exemple d'appel au conducteur :  

Salut Kevin, dŽpart prŽvu 7h30, chargement ˆ 8h00, livraison entre 10h et 12h. VŽrifie 

l'arrimage et la DD, appelle si trafic ou probl•me.  Confirme rŽception du message et 

heure de dŽpart. 

  

 3.   Communication commerciale et gestion client : 
  

Information proactive :  

Annonce les ETA clŽs: dŽpart, chargement effectuŽ, 30 minutes avant arrivŽe. Envoi 

systŽmatique d'une preuve de livraison sous 24 heur es rŽduit les rŽclamations de 20 ˆ 

40% selon le contexte. 

  

Gestion des rŽclamations :  

Accuse rŽception sous 2 heures, ouvre une enqu•te i nterne sous 24 heures et propose une 

solution sous 48 heures. Documente tout pour facili ter recherche de responsabilitŽ et 

action commerciale rapide. 

  

Rapports et indicateurs :  

Suis des KPI simples: taux de livraisons ˆ l'heure,  incidents par 1 "000 km, dŽlai moyen de 

rŽponse client. Objectif pratique: 95% livraisons ˆ  l'heure et incident infŽrieur ˆ 0,5 par 

1"000 km. 

  

 
  

Exemple d'un cas concret :  



Contexte: client national signalait 12 rŽclamations  mensuelles pour retards. ƒtapes: mise 

en place d'alertes TMS, scripts appelŽs, briefing h ebdomadaire et rapport hebdo. RŽsultat 

en 3 mois, rŽclamations divisŽes par 3, taux ˆ l'he ure passŽ de 88% ˆ 96%. Livrable 

attendu: rapport mensuel chiffrŽ et plan d'action d e 5 mesures. 

  

 
  

Action Quand Responsable 

Envoyer ETA 30 minutes 30 minutes avant arrivŽe OpŽrateur suivi 

Appeler en cas de retard D•s que retard > 15 minutes Planificateur 

Accuser rŽception rŽclamation Sous 2 heures Service client 

Produire rapport hebdomadaire Chaque lundi Responsable exploitation 

VŽrifier conformitŽ POD Ë la cl™ture de livraison Conducteur et suivi 

  

 

Ce chapitre t'aide ˆ structurer tes Žchanges avec c onducteurs et clients pour 

gagner du temps et rŽduire les incidents. 

¥! Choisis le bon canal: tŽlŽphone pour urgences, SMS pour confirmations, 

e-mail et TMS pour dŽtails et tra•abilitŽ. 

¥! PrŽpare des templates avec rŽfŽrences, crŽneaux et consignes de 

sŽcuritŽ, en respectant le RGPD et la confidentiali tŽ. 



¥! Organise des briefings conducteurs structurŽs , g•re vite les retards et 

suis quelques indicateurs simples  de qualitŽ de service. 

Avec une information proactive des clients  et un usage disciplinŽ des outils, tu 

renforces fiabilitŽ, satisfaction client et climat d'Žquipe. 

 !  



Contribution ˆ l'amŽlioration de l'activitŽ de tran sport 
  

PrŽsentation de la mati•re :  

Cette mati•re du Bac Pro OTM  t'apprend ˆ analyser et amŽliorer l'activitŽ de tr ansport 

d'une entreprise. Elle conduit ˆ une Žpreuve orale en contr™le  en cours de formation, 

notŽe sur 20 avec un coefficient de 4. 

  

Tu passes 2 oraux, l'un d'environ 30 minutes , l'autre de 25 minutes, soit 55 minutes au 

total. La premi•re situation s'appuie sur 6 documen ts, la seconde sur un dossier de 10 

pages. Un camarade m'a dit que cet examen l'avait v raiment fait progresser. 

  

Conseil :  

Pour rŽussir, exploite bien tes pŽriodes en entreprise . Garde contrats, factures, mails utiles 

et relevŽs de tableaux de bord, puis prends 10 minu tes apr•s chaque journŽe pour noter 

probl•mes observŽs et idŽes d'amŽlioration. 

  

En terminale, rŽserve environ 1 heure par semaine  pour mettre ˆ jour ton dossier et 

t'entra”ner ˆ l'oral. Tu peux filmer 2 ou 3 simulat ions pour corriger ton vocabulaire, ta 

gestion du temps et tes chiffres. 

  

Table des mati•res 
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Chapitre 2 : Suivi des cožts et des dŽlais  ..........................................................................................................  Aller  
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Chapitre 1 :  Contr™le du respect des engagements 
  

 1.   Contr™le des engagements opŽrationnels : 
  

Objectif du contr™le :  

VŽrifier que les dŽlais, la conformitŽ des document s et l'Žtat des marchandises 

correspondent aux engagements pris avec le client. Tu dois repŽrer rapidement les Žcarts 

pour Žviter des cožts supplŽmentaires ou des litige s. 

  

MŽthodes de vŽrification :  

Utilise le contr™le documentaire, le suivi tŽlŽphon ique et la vŽrification physique ˆ la 

rŽception. Un bon contr™le combine 1 check papier, 1 contr™le sur le terrain et un relevŽ sur 

le TMS pour chaque opŽration critique. 

  

FrŽquence et indicateurs :  

Planifie des contr™les hebdomadaires et des vŽrific ations quotidiennes sur les opŽrations 

sensibles. Suis le taux de conformitŽ, le taux de r etards et le nombre d'anomalies par 

semaine pour mesurer l'amŽlioration. 

  

Exemple d'audit de conformitŽ :  

Lors d'un audit d'une tournŽe, tu contr™les 20 livr aisons, tu trouves 2 documents 

manquants, taux de conformitŽ 90 pour cent, et tu p roposes un plan correctif simple et 

datŽ. 

  

Item Action FrŽquence 

Documents de transport VŽrifier prŽsence et signature Ë chaque chargement 

ƒtat des marchandises Contr™le visuel et photos Ë la livraison 

Respect des horaires Comparer ETA et horaire rŽel Quotidien 

  

 2.   Suivi et amŽlioration continue : 
  

Traitement des non conformitŽs :  

Classe les anomalies par gravitŽ et impact financie r. Lance des actions correctives dans 

les 72 heures pour les cas critiques et planifie un e revue si l'anomalie dŽpasse 2 incidents 

similaires en 1 mois. 

  

Tableau de bord et reporting :  

CrŽe un tableau de bord simple avec 4 indicateurs c lŽs, mis ˆ jour chaque semaine. 

Partage-le en 1 page PDF avec l'Žquipe et le respon sable pour faciliter la prise de dŽcision 

rapide. 

  

R™le de l'Žquipe et communication :  



Explique clairement les attentes ˆ l'Žquipe, rŽpart is les t‰ches et fixe des responsables 

pour chaque non conformitŽ. Une bonne communication  rŽduit les erreurs et Žvite les 

rŽpŽtitions d'incidents. 

  

Exemple d'amŽlioration continue :  

Apr•s avoir enregistrŽ 15 retards en 1 mois, tu ide ntifies 2 causes principales, tu proposes 3 

actions et rŽduis les retards ˆ 4 en 3 mois. 

  

Mini cas concret :  

Contexte : une PME poss•de 10 camions et subit 12 p our cent de livraisons en retard 

chaque mois, clients mŽcontents. ƒtapes : audit d'1  semaine, identification des probl•mes, 

mise en place de 5 actions correctrices, formation de 6 chauffeurs. 

  

RŽsultat : rŽduction des retards ˆ 4 pour cent en 3  mois, amŽlioration du taux de 

conformitŽ de 85 pour cent ˆ 97 pour cent. Livrable  attendu : rapport d'audit de 3 pages et 

plan d'actions chiffrŽ avec 5 mesures prioritaires.  

  

ƒlŽment Question ˆ se poser 

ConformitŽ !"#  Les documents sont ils complets et signŽs ? 

Horaires L'heure rŽelle correspond elle ˆ l'ETA prŽvu ? 

ƒtat marchandise Y a t il une casse ou une dŽtŽrioration visible ? 

  

Check list opŽrationnelle :  

¥! VŽrifier prŽsence des documents pour chaque chargem ent 

¥! Prendre photos de la marchandise lors de chargement  et livraison 

¥! Saisir tout incident dans le TMS le jour m•me 

¥! Mettre ˆ jour le tableau de bord chaque vendredi 

¥! Planifier revue mensuelle si plus de 2 incidents rŽ currents 

Exemple de bon rŽflexe terrain :  

Quand un chauffeur signale une anomalie, note l'heu re, prends une photo, et saisis 

l'incident dans le TMS, cela simplifie la rŽclamati on et accŽl•re la rŽsolution. 

  

Astuce pratique :  

Consacre 15 minutes chaque matin pour vŽrifier les indicateurs clŽs, tu dŽtecteras 

rapidement les tendances et tu pourras agir avant q ue le probl•me ne s'aggrave. 

  

Je me souviens d'un stage o• une simple vŽrificatio n documentaire a ŽvitŽ un litige client 

cožteux. 

  

 



Ton objectif est d'assurer le contr™le des engagements  pris avec le client sur dŽlais, 

documents et Žtat des marchandises, pour limiter co žts et litiges. 

¥! Combine systŽmatiquement contr™le documentaire, vŽr ification 

terrain et enregistrement TMS comme mŽthodes de vŽrification clŽs . 

¥! Planifie des contr™les rŽguliers et suis taux de co nformitŽ, retards et 

anomalies dans un tableau de bord hebdomadaire . 

¥! Classe et traite les Žcarts sous 72 heures, avec re vue si incidents 

rŽcurrents. 

¥! Implique l'Žquipe, dŽfinit des responsables et comm unique clairement 

sur chaque traitement des non conformitŽs . 

En appliquant ces routines simples mais rigoureuses , tu amŽliores rapidement la 

qualitŽ de service, la satisfaction client et la ma ”trise des risques opŽrationnels. 

 !  



Chapitre 2 :  Suivi des cožts et des dŽlais 
  

 1.   Suivi des cožts : 
  

DŽcomposition des cožts :  

Pour bien suivre les cožts, tu dois identifier cožt  principal et cožts annexes, par exemple 

carburant, pŽages, salaire conducteur, maintenance et temps d'attente. Cela Žvite de 

sous-estimer une prestation. 

  

Enregistrement et tra•abilitŽ :  

Note les montants d•s qu'ils apparaissent, conserve  factures et bons de livraison, et 

centralise tout dans un tableau ou un logiciel. Cin q ˆ dix minutes par dossier Žvitent 

grosses erreurs comptables ensuite. 

  

Indicateurs clŽs :  

Suivis utiles, par exemple cožt au kilom•tre, cožt par tonne, marge par transport et taux 

d'utilisation des vŽhicules, permettent de dŽcider rapidement si une course est profitable 

ou non. 

  

Exemple d'optimisation d'un processus de production  : 

Tu calcules que rŽduire le temps d'attente de 30 mi nutes Žconomise 8 euros par heure de 

chauffeur, soit 4,8 euros pour demi-heure sur une c ourse de 80 km. 

  

 2.   Gestion des dŽlais : 
  

Mesure des temps de transport :  

Chronom•tre ou donnŽes GPS enregistrent dŽpart, tra nsit et arrivŽe. Compare ces temps 

aux prŽvisions, pour calculer taux de ponctualitŽ e t identifier sections lentes du trajet. 

  

Gestion des retards et causes :  

Documente chaque retard avec cause, durŽe et cožt e stimŽ. Les motifs frŽquents sont 

trafic, chargement lent ou attente client, noter ce s donnŽes aide ˆ nŽgocier pŽnalitŽs ou 

amŽliorer process. 

  

Communication client :  

PrŽviens le client d•s qu'un retard dŽpasse 15 minu tes prŽvisionnelles, propose solution et 

nouvel horaire. Un bon suivi rŽduit rŽclamations et  maintient la confiance commerciale. 

  

Exemple d'optimisation d'un processus de production  : 

Sur 100 courses, viser 95% de ponctualitŽ est rŽali ste, en ciblant les 5 cas problŽmatiques 

qui gŽn•rent 70% des retards. 

Pour t'y retrouver, voilˆ un tableau rŽcapitulatif des KPI courants avec cibles rŽalistes. 

  

Indicateur Cible opŽrationnelle 



Taux de ponctualitŽ 95% 

Cožt au kilom•tre 0,90 !  ˆ 1,50 !  selon vŽhicule 

Temps moyen d'attente < 30 minutes 

Taux d'utilisation vŽhicule > 75% 

  

 3.   Outils et actions correctives : 
  

Tableaux de bord :  

Un tableau simple Excel ou un logiciel TMS affiche cožts par course, Žcart budgŽtaire et 

temps rŽel. Mets ˆ jour chaque jour ou chaque semai ne selon volume d'activitŽ. 

  

Actions correctives et optimisation :  

Si une ligne cožte trop cher, analyse cause et prop ose actions, par exemple modifier 

itinŽraire, regrouper chargements ou changer fourni sseur de pŽage pour rŽduire cožts de 

5 ˆ 12%. 

  

Formation et bonnes pratiques :  

Forme l'Žquipe ˆ saisir dŽpenses et incidents, et c rŽe un guide court de procŽdures. Une 

heure de formation mensuelle permet souvent d'amŽli orer la qualitŽ des donnŽes de 20%. 

  

Exemple d'optimisation d'un processus de production  : 

Apr•s ajustement d'itinŽraires et meilleures plages  de livraison, une entreprise a rŽduit 

cožts carburant de 7% sur 6 mois, soit Žconomie est imŽe ˆ 3 500 ! . 

Voici une checklist opŽrationnelle pour le terrain,  ˆ utiliser avant et apr•s chaque mission. 

  

ƒlŽment Question ˆ se poser 

PrŽparation dossier Les cožts estimŽs sont-ils tous identifiŽs 

Suivi temps Le GPS enregistre bien dŽpart et arrivŽe 

Documents client Factures et bons de livraison sont complets 

Post-mission Les Žcarts sont notŽs et actions prŽvues 

  

Mini cas concret : suivi cožt et dŽlai pour une nav ette rŽgionale :  

Contexte : une PME de transport fait 20 trajets heb domadaires entre deux plateformes, 120 

km aller, 12 000 km mensuels. Objectif rŽduire cožt  total de 6% en 3 mois. 

  

ƒtapes :  

Collecte des cožts sur 4 semaines, analyse des temp s d'attente, test de 2 itinŽraires 

alternatifs et formation d'une heure pour chauffeur s sur saisie des donnŽes. 

  

RŽsultat chiffrŽ :  



Apr•s 3 mois, baisse de cožt carburant de 5%, rŽduc tion temps d'attente moyen de 18 

minutes, Žconomie totale estimŽe ˆ 1 800 !  par mois pour la flotte concernŽe. 

  

Livrable attendu :  

Tableau Excel rŽcapitulatif mensuel avec colonnes k ilomŽtrage, cožt carburant, pŽages, 

temps d'attente, marge par trajet, et rapport synth Žtique d'une page listant actions et 

gains. 

Astuce terrain : garde toujours une copie papier de s bons pour 30 jours, c'est souvent ce 

qui sauve une rŽclamation client ou une note de fra is oubliŽe. 

  

 

Pour ma”triser tes transports, dŽcompose chaque pre station: cožts directs et 

annexes, temps d'attente et marge. 

¥! Enregistre systŽmatiquement dŽpenses et temps dans un suivi prŽcis 

des cožts  pour Žviter les erreurs et comparer prŽvu / rŽalis Ž. 

¥! Suis des indicateurs clŽs de performance  simples: cožt au kilom•tre, 

marge par trajet, taux d'utilisation et ponctualitŽ . 

¥! Mesure les temps via GPS, documente causes de retar d et applique 

une gestion proactive des retards  avec info client rapide. 

¥! Anime un tableau de bord opŽrationnel , forme l'Žquipe et teste 

itinŽraires ou horaires pour rŽduire cožts et dŽlai s mesurŽs. 

En combinant donnŽes fiables, analyse rŽguli•re et petites actions ciblŽes, tu peux 

rapidement gagner plusieurs points de marge et sŽcu riser la qualitŽ de service. 

 !  



Chapitre 3 :  Actualisation des tableaux de bord 
  

 1.   DŽfinir la frŽquence et les sources de donnŽes : 
  

FrŽquence de mise ˆ jour :  

Choisis une frŽquence claire, quotidienne ou hebdom adaire selon l'indicateur. Par 

exemple, mets ˆ jour le taux de disponibilitŽ chaqu e matin ˆ 08:00 pour piloter les 

tournŽes du jour. 

  

Sources et propriŽtaires des donnŽes :  

Identifie la source pour chaque KPI et nomme un res ponsable. Par exemple, le 

responsable planning fournit les heures de dŽpart, et le service maintenance remonte les 

pannes. 

  

Prioriser les indicateurs :  

Concentre-toi sur 6 ˆ 10 indicateurs utiles aux opŽ rationnels, Žvite l'accumulation. Les 

indicateurs clŽs doivent guider l'action immŽdiate et non la simple observation. 

  

Exemple d'actualisation planifiŽe :  

Chaque matin, le tableau de bord re•oit 5 donnŽes p rincipales mises ˆ jour 

automatiquement, le reste est vŽrifiŽ manuellement en 15 minutes par l'opŽrateur. 

  

 2.   Nettoyage, validation et tra•abilitŽ : 
  

R•gles de qualitŽ des donnŽes :  

DŽfinis des r•gles simples, par exemple valeurs man quantes limitŽes ˆ 2% et formats date 

standardisŽs. Applique des contr™les automatiques p our rŽduire les erreurs humaines. 

  

Tra•abilitŽ des modifications :  

Garde un historique des mises ˆ jour, avec date, au teur et motif. Un journal permet de 

revenir en arri•re si une anomalie fausse les indic ateurs pendant 24 heures. 

  

Automatisation des contr™les :  

Mets en place 2 ˆ 4 contr™les automatiques, comme d es bornes mini et maxi, et un 

contr™le de cohŽrence entre deux champs liŽs, pour dŽtecter les saisies aberrantes. 

  

ƒlŽment FrŽquence Responsable 

Taux de remplissage Quotidienne OpŽrateur planning 

Retards supŽrieurs ˆ 30 min En temps rŽel Conducteur / Responsable exploitation 

Incidents maintenance Hebdomadaire Responsable maintenance 

  

 3.   PrŽsentation, alertes et communication : 



  

Choix des indicateurs visibles :  

Affiche d'abord 4 indicateurs prioritaires sur la p age d'accueil, les autres sur des onglets. 

Le visuel doit permettre une lecture en moins de 30  secondes par manager. 

  

ParamŽtrage des alertes :  

CrŽe des alertes pour 3 seuils critiques, par exemp le remplissage infŽrieur ˆ 60%, retard 

cumulŽs supŽrieurs ˆ 45 minutes, ou panne non rŽsol ue depuis 2 heures. 

  

Diffusion et versioning :  

Publie une version stable hebdomadaire et une versi on quotidienne en validation. Archive 

chaque version et informe l'Žquipe par mail ou chat  d•s la publication. 

  

Exemple d'actualisation d'un tableau de bord opŽrat ionnel :  

Contexte: Un opŽrateur doit actualiser le dashboard  chaque matin avant 08:00 pour 20 

vŽhicules. ƒtapes: rŽcupŽrer fichiers GPS, valider anomalies en 10 minutes, mettre ˆ jour 7 

KPI. RŽsultat: rŽduction des anomalies de 30% en 2 semaines. Livrable: fichier Power BI mis 

ˆ jour et export PDF horodatŽ envoyŽ ˆ 8 destinatai res. 

  

 
  

Astuce terrain :  

Lors de mon premier stage, j'ai perdu 45 minutes ch aque matin ˆ consolider des fichiers 

mal nommŽs, depuis j'impose un format de nommage, c ela te fera gagner environ 30 

minutes par jour. 

  

VŽrification FrŽquence Action 



Contr™le source Quotidienne Valider intŽgritŽ 

Contr™le cohŽrence Hebdomadaire Comparer indicateurs 

Test d'alerte Mensuelle Simuler scŽnarios 

  

Check-list opŽrationnelle :  

¥! VŽrifier les sources et la date de derni•re mise ˆ jour. 

¥! Appliquer le nettoyage et corriger les anomalies id entifiŽes. 

¥! Valider les chiffres avec le responsable indiquŽ. 

¥! Publier la version horodatŽe et notifier l'Žquipe. 

¥! Archiver la version prŽcŽdente avec un bref compte- rendu. 

  

 

Pour un tableau de bord fiable, dŽfinis une frŽquence d'actualisation claire  et des 

propriŽtaires de donnŽes identifiŽs  pour chaque KPI. Priorise 6 ˆ 10 indicateurs 

vraiment actionnables, mis ˆ jour automatiquement q uand c'est possible. 

¥! Fixe les sources, responsables et horaires de mise ˆ jour pour chaque 

indicateur. 

¥! Applique des r•gles simples de qualitŽ  avec contr™les automatiques 

et suivi des corrections. 

¥! Affiche seulement 4 KPI clŽs en page d'accueil, les  autres en second 

niveau. 

¥! Configure des alertes sur seuils critiques  et un syst•me de versions 

datŽes. 

En suivant une check-list quotidienne et en archiva nt chaque version, tu assures 

des dŽcisions rapides, des donnŽes fiables et un ga in de temps durable. 

 !  



Chapitre 4 :  Participation ˆ la qualitŽ et ˆ la sŽcuritŽ 
  

 1.   ProcŽdures et signalement : 
  

Identification des non-conformitŽs :  

Tu dois reconna”tre rapidement les Žcarts par rappo rt aux procŽdures, par exemple un 

colis mal arrimŽ ou un document manquant, et noter prŽcisŽment l'heure, le lieu et la 

nature du probl•me. 

  

Signalement et tra•abilitŽ :  

Signale via le formulaire interne ou l'application de la sociŽtŽ, en consignant l'identifiant 

du vŽhicule, le matricule du chauffeur et une photo , pour assurer la tra•abilitŽ et 

permettre une action corrective rapide. 

  

Exemple de non-conformitŽ :  

Un chargement mal calŽ dŽtectŽ avant dŽpart, photo jointe, fiche remplie en 3 minutes, 

notification au responsable, retard ŽvitŽ et consig nation dans le registre qualitŽ. 

  

 2.   Contr™le qualitŽ opŽrationnel : 
  

Contr™les avant dŽpart :  

Fais un contr™le en 5 points systŽmatique, vŽrifie l'arrimage, la stabilitŽ, l'Žtiquetage, l'Žtat 

des colis et la conformitŽ administrative avant le dŽpart pour rŽduire les retours et 

sinistres. 

  

VŽrification des documents :  

Contr™le les bons de livraison, CMR et certificats Žventuels, note les anomalies, et 

demande correction Žcrite avant chargement pour Žvi ter des litiges et perte de temps ˆ 

l'arrivŽe. 

  

Mini cas concret - mise en place d'une checklist pr Ž-dŽpart :  

Contexte : dŽp™t rŽgional avec 1 flotte de 12 camio ns, taux de rŽclamation ŽlevŽ ˆ 6% par 

mois. ƒtapes : crŽation d'une checklist en 5 points , formation de 2 heures pour 12 

chauffeurs, contr™le quotidien. 

  

RŽsultat et livrable attendu :  

Apr•s 3 mois, rŽclamation rŽduite ˆ 3%, conformitŽ documentaire ˆ 95%, livrable : rapport 

mensuel chiffrŽ avec photos, taux de conformitŽ et liste d'actions correctives. 

  

ƒlŽment Question ˆ se poser 

Arrimage Les charges sont-elles bloquŽes et protŽgŽes pour 2 00 km ? 

Documents Tous les bons et certificats sont-ils signŽs et prŽ sents ? 

ƒtiquetage Les colis dangereux sont-ils identifiŽs et accompag nŽs des fiches ? 



  

 3.   PrŽvention et sŽcuritŽ routi•re : 
  

Comportement et formation :  

Participe aux formations sŽcuritŽ de 2 ˆ 4 heures, revoie les bonnes pratiques de conduite, 

signale la fatigue et respecte les temps de repos p our limiter les risques d'accident. 

  

Suivi des incidents et actions correctives :  

Enregistre chaque incident dans le registre, analys e la cause, propose 1 action corrective 

simple et vŽrifie son efficacitŽ sur 30 ˆ 90 jours pour amŽliorer durablement la sŽcuritŽ. 

  

Astuce terrain :  

Pendant un stage, j'ai gagnŽ la confiance du chef e n proposant une check-list de 7 

ŽlŽments, cela m'a valu 2 missions supplŽmentaires et un bon de recommandation. 

  

Checklist opŽrationnelle FrŽquence 

Contr™le arrimage Avant chaque dŽpart 

VŽrification documents Avant chargement 

Inspection visuelle du vŽhicule Chaque matin 

Signalement anomalies ImmŽdiat 

Retour qualitŽ client Apr•s livraison 

  

R™le au quotidien :  

Ton r™le est d'•tre vigilant, rŽactif et proactif, proposer des amŽliorations simples et 

documentŽes, et participer aux rŽunions qualitŽ pou r suivre les indicateurs et actions en 

cours. 

  

Exemple d'optimisation d'un processus de production  : 

En modifiant l'ordre de chargement pour 1 tournŽe, on a rŽduit les manipulations de 20%, 

gain de 15 minutes par tournŽe et diminution des ri sques de casse. 

  

 

Ta mission qualitŽ et sŽcuritŽ repose sur la dŽtect ion rapide des Žcarts, le 

signalement des anomalies  et la tra•abilitŽ compl•te (heure, lieu, photo, vŽ hicule, 

chauffeur). 

¥! Appliquer une checklist avant dŽpart  : arrimage, stabilitŽ, Žtiquetage, 

Žtat des colis, documents. 

¥! Contr™ler systŽmatiquement les bons, CMR et certifi cats, faire corriger 

toute anomalie avant chargement. 



¥! Participer ˆ la formation ˆ la sŽcuritŽ , signaler ta fatigue, respecter les 

temps de repos et la conduite prudente. 

¥! Enregistrer incidents et quasi-accidents, proposer des actions 

correctives suivies  et les prŽsenter en rŽunion qualitŽ. 

En restant vigilant, rigoureux dans les contr™les e t actif dans les retours 

d'expŽrience, tu rŽduis les rŽclamations, sŽcurises  les tournŽes et montres ta valeur 

dans l'Žquipe. 

 !  



Chapitre 5 :  Proposition d'actions d'amŽlioration 
  

 1.   Prioriser les actions : 
  

Identifier les dysfonctionnements :  

Rep•re d'abord les incidents rŽcurrents, les retard s frŽquents et les surcožts. Note les faits 

sur 1 semaine ou 1 mois, selon le volume, pour avoi r une vue chiffrŽe et rŽaliste du 

probl•me. 

  

Choisir des crit•res de prioritŽ :  

Classe les actions selon trois crit•res, impact opŽ rationnel, cožt ˆ mettre en Ïuvre et 

dŽlai de rŽalisation. Donne la prioritŽ aux gains r apides qui amŽliorent la sŽcuritŽ et 

rŽduisent 1 ˆ 2 cožts majeurs. 

  

 2.   Concevoir et tester les solutions : 
  

Prototyper en pilote :  

Lance un test sur 1 ˆ 4 semaines avec 1 ou 2 sites ou 1 tournŽe. Le pilote limite le risque, 

permet d'ajuster le process et d'Žvaluer un gain rŽ el avant dŽploiement gŽnŽralisŽ. 

  

Mesurer l'impact :  

DŽfinis 2 ˆ 4 indicateurs pour le pilote, par exemp le temps de chargement, nombre 

d'incidents, cožt au kilom•tre. Mesure avant et apr •s pour calculer un taux d'amŽlioration 

en pourcentage. 

  

Exemple d'optimisation d'un processus de prŽparatio n de commande :  

Sur 1 semaine, un dŽp™t teste une zone picking mieu x organisŽe, rŽduit le temps moyen de 

prŽparation de 18% et diminue les erreurs de pickin g de 30%, livrable 1 rapport de 3 pages. 

  

 3.   DŽployer, piloter et capitaliser : 
  

Plan de dŽploiement et formation :  

PrŽpare un calendrier sur 4 ˆ 8 semaines, prŽvoit 1  session de formation par site et un 

guide opŽrationnel de 2 pages. Assure-toi que 1 rŽf Žrent local soit nommŽ pour le suivi. 

  

Suivi et boucle d'amŽlioration :  

Mets en place un tableau de bord simple mis ˆ jour chaque semaine. Organise 1 point de 

pilotage mensuel pour ajuster les actions et capita liser sur les retours du terrain. 

  

Astuce mŽthodologique :  

Commence par 1 action visible et mesurable, •a moti ve l'Žquipe et facilite l'adhŽsion aux 

changements plus techniques. 

  

ƒtape Action concr•te Livrable 



Diagnostic Collecte 1 mois de donnŽes incidents et 

temps 

Fiche synth•se 1 page 

Pilote Test sur 1 tournŽe ou 1 site pendant 2 ˆ 4 

semaines 

Rapport pilote avec 

indicateurs 

DŽploiement Formation 1 jour par site et guide 

opŽrationnel 

Plan de dŽploiement chiffrŽ 

  

Voilˆ un petit cas concret que j'ai vu en stage, •a  donne une idŽe prŽcise de la dŽmarche. 

  

Mini cas 

concret 
DonnŽes chiffrŽes 

Contexte Site rŽgional, 12 tournŽes quotidiennes, 3 incident s/semaine 

ƒtapes Diagnostic 4 semaines, pilote 3 semaines, dŽploieme nt 6 semaines 

RŽsultat RŽduction incidents 40%, gain productivitŽ 10%, Žco nomie 1 200 !  / 

mois 

Livrable attendu Rapport synth•se 4 pages + plan d'action chiffrŽ 

  

Checklist opŽrationnelle Ë faire 

Collecte des donnŽes Exporter 4 semaines de logs et rapports 

SŽlection pilote Choisir 1 tournŽe reprŽsentative 

Formation PrŽparer 1 guide 2 pages et 1 session de 1 heure 

Suivi Mettre ˆ jour 1 tableau de bord hebdomadaire 

Communication Informer l'Žquipe et afficher les gains chaque mois  

  

Pour finir, garde en t•te que proposer une amŽliora tion, c'est d'abord Žcouter le terrain, 

tester vite et mesurer prŽcisŽment. Une seule rŽuss ite visible change souvent l'Žtat d'esprit 

de toute l'Žquipe. 

  

 

Ce chapitre t'apprend ˆ transformer les probl•mes d u terrain en plan 

d'amŽlioration concret et mesurable. 

¥! Commence par recenser les dysfonctionnements  sur quelques 

semaines, puis priorise selon impact, cožt et dŽlai . 



¥! Con•ois des solutions et lance un pilote court et sŽcurisŽ  avec 2 ˆ 4 

indicateurs comparŽs avant et apr•s. 

¥! PrŽvois un dŽploiement structurŽ et formateur  : calendrier, guide 

opŽrationnel, rŽfŽrent local. 

¥! Assure un suivi chiffrŽ rŽgulier  via tableau de bord et points mensuels 

pour ajuster et capitaliser. 

En misant sur une premi•re action visible et rŽussi e, tu prouves le gain, embarques 

l'Žquipe et facilites les chantiers plus ambitieux.  

 !  



RŽalisation d'un chef d'Ïuvre 
  

PrŽsentation de la mati•re :  

En Bac Pro OTM , la mati•re Ç RŽalisation d'un chef d'Ïuvre È te f ait mener un projet 

concret  en lien avec le transport. Tu travailles sur un ca s rŽel. 

  

Cette mati•re conduit ˆ une Žvaluation de projet  en contr™le en cours de formation sur la 

premi•re et la terminale, puis ˆ une prŽsentation orale individuelle  d'environ 15 minutes 

en fin de cycle. Dans certains Žtablissements, l'or al est organisŽ comme Žpreuve 

ponctuelle. 

  

La note est sur 20  et les points d'Žcart avec 10 sont multipliŽs par un coefficient 2 . Un 

camarade m'a dit que ce projet lui avait fait gagne r confiance. 

  

Conseil :  

Pour rŽussir, traite ton chef d'Ïuvre comme un dossier professionnel . Consacre chaque 

semaine 1 crŽneau fixe , par exemple 1 h, pour avancer sur tes recherches,  tes calculs de 

cožts ou tes schŽmas de tournŽe. 

  

PrŽparer l'oral d•s la premi•re  est essentiel. Travaille avec un camarade et suis cette 

petite liste pour rester clair et professionnel le jour J. 

¥! Note chaque semaine les t‰ches dŽjˆ rŽalisŽes 

¥! PrŽpare un support visuel simple avec 3 ˆ 5 pages 

¥! Entra”ne toi ˆ l'oral 2 ou 3 fois avec un camarade 
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Chapitre 1 :  Choix d'un projet professionnel 
  

 1.   Identifier ses intŽr•ts et compŽtences : 
  

Faire le point sur tes compŽtences :  

Commence par lister 8 ˆ 12 compŽtences techniques e t comportementales que tu 

poss•des, par exemple conduite, gestion de planning  ou travail en Žquipe, puis trie-les 

par niveau de confiance personnel. 

  

RepŽrer tes centres d'intŽr•t :  

Pense aux t‰ches qui te motivent vraiment au quotid ien, comme planifier un itinŽraire ou 

optimiser un chargement, note les durŽes et l'inten sitŽ de plaisir pour prioriser ton projet. 

  

Exemple d'identification :  

Un Žl•ve note 10 compŽtences, retient 4 fortes, pui s choisit des mŽtiers liŽs ˆ la logistique 

et au transport routier car il aime organiser et rŽ soudre des imprŽvus. 

  

 2.   Construire un projet rŽaliste : 
  

Analyser le marchŽ et les mŽtiers :  

Renseigne-toi sur 3 mŽtiers qui t'intŽressent, vŽri fie les volumes d'embauche locaux et les 

salaires moyens, et regarde si un stage de 2 ˆ 3 se maines peut confirmer ton choix. 

  

Planifier Žtapes et calendrier :  

ƒtablis un plan sur 6 ˆ 12 mois avec 5 Žtapes clŽs,  par exemple stage, rencontre d'un pro, 

dossier de chef d'Ïuvre, validation du sujet, soute nance, et dates prŽcises pour chacune. 

  

Exemple de projet concret :  

Contexte : tu veux crŽer un dossier pour optimiser les rotations de vŽhicules sur une 

rŽgion. ƒtapes : audit 2 semaines, solution 4 semai nes, test 1 semaine. RŽsultat : gain 

estimŽ 8% de temps de route. Livrable attendu : dos sier de 8 pages et planning Gantt. 

  



 
  

Exemple de mini cas mŽtier :  

Contexte : petite entreprise de transport rŽgional a 12 camions, pertes de temps au 

chargement. ƒtapes : observation 10 jours, mesure d es temps, proposition 3 actions, test 

30 jours. RŽsultat : rŽduction de 15% du temps mort . Livrable : rapport de 6 pages avec 

tableau de mesures et plan d'action chiffrŽ. 

  



 
  

Astuce organisation :  

Durant le stage, note chaque t‰che et le temps pass Ž pendant 5 jours, cela te donnera 

des chiffres concrets pour ton dossier et Žvitera d es estimations vagues plus tard. 

  

ƒlŽment Question ˆ se poser 
DurŽe 

indicative 

Choix du sujet Est-ce que j'ai compŽtence et motivation pour 6 

ˆ 12 mois ? 

7 jours 

Validation par le 

tuteur 

Le sujet est-il rŽalisable en milieu pro ? 14 jours 

Mesures et donnŽes As-tu des chiffres ou des temps mesurables ? 10 ˆ 30 jours 

Livrable final Dossier, rapport ou maquette de combien de 

pages ? 

3 ˆ 10 jours 

  

Check-list terrain :  

Utilise cette mini check-list pour avancer concr•te ment sur ton chef d'Ïuvre. Coche au 

fur et ˆ mesure et note les dates. 

¥! DŽfinir 3 idŽes possibles et choisir 1 seule. 

¥! Valider le sujet avec le tuteur et noter la date de  validation. 

¥! Planifier 5 Žtapes avec dates et responsables. 



¥! Collecter au moins 10 mesures chiffrŽes pendant le test. 

¥! RŽdiger un livrable de 6 ˆ 12 pages avec annexes ch iffrŽes. 

Erreurs frŽquentes et conseils :  

Ne choisis pas un sujet trop vaste sans donnŽes, Žv ite aussi un th•me trop technique que 

tu ne pourras pas mesurer. Prends des chiffres rŽel s pendant le stage. 

  

 

Pour choisir ton projet pro, commence par clarifier  ce que tu sais faire et ce que tu 

aimes vraiment. 

¥! Liste 8 ˆ 12 compŽtences et hiŽrarchise-les selon t on niveau de 

confiance . 

¥! Rep•re les t‰ches qui te motivent et mesure durŽe et plaisir  ressenti. 

¥! ƒtudie 3 mŽtiers ciblŽs : embauches locales, salair es, possibilitŽs de 

stage test. 

¥! Planifie un projet rŽaliste sur 6 ˆ 12 mois avec Žt apes, mesures chiffrŽes 

et livrable final prŽcis . 

Utilise une check-list simple, prends des donnŽes c oncr•tes pendant le stage et 

Žvite les sujets trop vastes ou impossibles ˆ mesur er pour construire un projet 

crŽdible et motivant . 

 !  



Chapitre 2 :  Organisation des Žtapes du projet 
  

 1.   Planification et dŽcoupage des t‰ches : 
  

DŽfinir l'objectif global :  

Commence par formuler l'objectif principal du chef d'Ïuvre en une phrase claire, 

mesurable et datŽe. Ceci guide tout le projet et Žv ite de partir dans toutes les directions. 

  

DŽcouper en t‰ches :  

Liste 8 ˆ 12 t‰ches concr•tes, par exemple recherch e, planning, validation, rŽalisation, 

tests, prŽsentation. Donne ˆ chaque t‰che une durŽe  estimŽe en heures ou en jours. 

  

Priorisation et jalons :  

Choisis 3 ˆ 5 jalons clŽs qui marquent l'avancement . Chaque jalon doit avoir une date et 

un crit•re de rŽussite simple, comme un prototype o u une validation tuteur. 

  

Exemple d'organisation d'une maquette :  

Je prŽvois 10 jours au total, 5 t‰ches principales,  avec un jalon ˆ J+4 pour valider la 

structure et un livrable intermŽdiaire de 2 pages. 

  

 2.   Gestion des ressources et des dŽlais : 
  

Estimation du temps :  

Estime chaque t‰che en heures rŽelles. Pour un chef  d'Ïuvre typique, compte entre 40 et 

120 heures suivant l'ambition, rŽparties sur 4 ˆ 12  semaines. 

  

Allocation des ressources :  

Liste qui intervient, matŽriel nŽcessaire et budget  approximatif. Prends en compte 1 ˆ 2 

relecteurs et 1 tuteur, et rŽserve 10 ˆ 20% du temp s pour imprŽvus. 

  

Outils et planning :  

Utilise un outil simple comme un tableau Excel ou T rello pour suivre t‰ches, dates et 

responsables. Mets ˆ jour au moins 1 fois par semai ne pendant la phase active. 

  

Astuce organisation :  

Sauvegarde une copie du planning et du livrable tou tes les semaines, et note les 

changements en rouge. J'ai gagnŽ 3 heures par semai ne gr‰ce ˆ cette habitude. 

  

ƒlŽment DurŽe estimŽe 

Recherche de donnŽes 10 heures 

Conception maquette 40 heures 

Tests et ajustements 8 heures 



PrŽsentation finale 4 heures 

  

 3.   Suivi, contr™le et adaptation : 
  

Points de contr™le rŽguliers :  

Fais des points hebdomadaires de 20 ˆ 30 minutes av ec le tuteur ou l'Žquipe. Note les 

Žcarts de planning et ajuste les prioritŽs sans att endre que le retard s'aggrave. 

  

Gestion des risques :  

Identifie 3 risques majeurs et prŽvois des mesures correctives. Par exemple, doublons de 

fournisseurs, perte de donnŽes, ou indisponibilitŽ du matŽriel clŽ. 

  

Adaptation et retours :  

Collecte les retours du tuteur et d'au moins 2 cama rades. Int•gre les retours dans une 

version rŽvisŽe, avec une liste de 3 modifications prioritaires et dates. 

  

Exemple de mini cas concret :  

Contexte: simulation logistique pour un dŽp™t local  sur 8 semaines, Žtapes collecte 2 

semaines, simulation 4 semaines, validation 2 semai nes. RŽsultat visŽ rŽduction cožts 10%. 

Livrable: rapport 12 pages et tableur 200 lignes. 

  

T‰che VŽrification FrŽquence 

DŽfinir objectif Objectif Žcrit et datŽ Une fois 

Planifier t‰ches Tableau des t‰ches complet Une fois 

Mettre ˆ jour planning Dates ajustŽes Hebdomadaire 

Point hebdo Compte rendu bref Hebdomadaire 

Sauvegarde donnŽes Copies sur cloud Hebdomadaire 

  

 

Pour organiser ton chef d'Ïuvre, commence par un objectif global clair , datŽ et 

mesurable. DŽcoupe ensuite le travail en t‰ches est imŽes avec quelques jalons 

clŽs. 

¥! PrŽvois 8 ˆ 12 t‰ches avec durŽes rŽalistes et 3 ˆ 5 jalons vŽrifiables. 

¥! Estime un volume total de 40 ˆ 120 heures et garde 10 ˆ 20% de marge  

pour les imprŽvus. 

¥! RŽpartis les ressources humaines, le matŽriel et le  budget dans un 

planning simple et visuel  mis ˆ jour chaque semaine. 



¥! Assure un suivi rŽgulier: points hebdos, gestion de  3 risques majeurs, 

sauvegardes et intŽgration des retours  dans des versions rŽvisŽes. 

En suivant cette mŽthode, tu gardes ton projet sous  contr™le, tu anticipes les 

probl•mes et tu sŽcurises un livrable final convain cant. 

 !  



Chapitre 3 :  Production de supports Žcrits et numŽriques 
  

 1.   Choisir le format et l'outil : 
  

Types de supports :  

Tu dois identifier si tu prŽpares un dossier papier , un fichier PDF, une prŽsentation 

numŽrique ou des visuels pour web, car chaque forma t impose des contraintes de poids, 

de rŽsolution et de lisibilitŽ. 

  

Crit•res de choix des outils :  

Choisis des outils simples et disponibles, comme Wo rd pour la mise en page rapide, 

PowerPoint pour une prŽsentation, et Canva ou InDes ign pour une mise en page 

professionnelle et cohŽrente. 

  

Param•tres techniques ˆ respecter :  

PrivilŽgie PDF pour la remise finale, images 150 ˆ 300 dpi selon l'impression, et vise un 

fichier final infŽrieur ˆ 10 Mo pour l'envoi par ma il, sinon fournis un lien de tŽlŽchargement. 

  

Exemple d'optimisation d'un processus de production  : 

Tu exportes des images JPEG ˆ 72 dpi pour le web et  ˆ 200 dpi pour le PDF imprimable, ce 

qui rŽduit de 60 ˆ 80% la taille des fichiers sans perte visible. 

  

Format Usage principal Taille cible 

PDF Dossier final et impression < 10 Mo 

JPEG Photos et illustrations 200 ˆ 300 dpi 

PNG Logos et images avec transparence Poids modŽrŽ, qualitŽ nette 

  

 2.   Structurer le contenu : 
  

Plan et sommaire :  

Commence par une page de garde, un sommaire clair, puis des sections numŽrotŽes, 

cela aide le jury ˆ trouver l'information, et facil ite la lecture pendant la soutenance. 

  

RŽdaction claire et ciblŽe :  

PrivilŽgie des phrases courtes, des verbes d'action , et des listes ˆ puces pour les 

procŽdures et rŽsultats, cela Žvite les rŽpŽtitions  et montre que tu ma”trises ton dossier. 

  

Mise en forme et accessibilitŽ :  

Utilise une police lisible, tailles 11 ˆ 12 pour le  corps, titres visibles, contrastes forts et textes  

alternatifs pour les images afin de rendre ton doss ier accessible et professionnel. 

  

Astuce pratique :  



CrŽe un mod•le de 8 ˆ 12 pages rŽutilisable, tu gag neras 2 ˆ 4 heures par dossier, les 

enseignants apprŽcient la cohŽrence visuelle d'un t ravail bien organisŽ. 

  

 3.   Finaliser et livrer le dossier numŽrique : 
  

VŽrification et relecture :  

VŽrifie orthographe, numŽrotation des pages, cohŽre nce des lŽgendes, et prŽsence de 

toutes les pi•ces demandŽes, une relecture croisŽe par un camarade Žvite 70% des 

erreurs visibles. 

  

Exportation, compression et formats d'archivage :  

Export en PDF/A si possible pour l'archivage, compr esse les images pour rester sous 10 Mo, 

et fournis une archive ZIP contenant le PDF et les sources si on te le demande. 

  

Archivage et nommage des fichiers :  

Adopte un nommage standard, par exemple NomPrŽnom_C hefOeuvre_2025.pdf, et crŽe 

une version-source compressŽe, cela facilite la tra •abilitŽ et les vŽrifications en entreprise 

ou en examen. 

  

Exemple de cas concret mŽtier :  

Contexte : tu dois remettre un chef d'Ïuvre de 12 p ages incluant 25 photos et 3 annexes. 

ƒtapes : collecte, tri 25 photos, mise en page, com pression images, export PDF. RŽsultat : 

PDF de 9,8 Mo pr•t ˆ l'envoi. Livrable attendu : do ssier_final.pdf et archive_sources.zip de 

48 Mo. 

  

Mini cas concret :  

Contexte : un Žl•ve en stage chez un transporteur r Žalise un dossier sur l'optimisation des 

tournŽes, il doit rendre un rapport de 10 pages ave c planning et cartes. 

  

ƒtapes :  

¥! Collecte de donnŽes de 14 jours de tournŽe 

¥! RŽdaction de 5 parties claires 

¥! Insertion de 8 cartes et 12 tableaux 

¥! Export en PDF et compression pour remise 

RŽsultat et livrable :  

RŽsultat : rapport de 10 pages, 8 cartes optimisŽes , et tableau synthŽtique prŽsentant 3 

axes d'amŽlioration, gain estimŽ 12% de kilomŽtrage  ŽvitŽ. Livrable : rapport_transport.pdf 

de 6,4 Mo et sources.zip de 32 Mo. 

  

Check-list opŽrationnelle :  

  

ƒtape Action concr•te 

VŽrification Relire orthographe et numŽros de pages 



Images RŽduire ˆ 200 dpi et compresser 

Export GŽnŽrer PDF/A et vŽrifier le sommaire 

Nommage Utiliser NomPrŽnom_Type_AnnŽe.pdf 

Sauvegarde Archiver source et PDF sur clŽ et cloud 

  

Exemple d'optimisation d'un processus de production  : 

Sur un projet rŽel, j'ai rŽduit le poids d'un dossi er de 45 Mo ˆ 8 Mo en optimisant 30 images 

et en exportant en PDF/A, ce qui a permis l'envoi d irect par mail au jury. 

  

 

Pour des supports efficaces, commence par choisir le bon format  et l'outil adaptŽ, 

puis structure ton dossier pour qu'il soit facile ˆ  lire et ˆ prŽsenter. 

¥! Adapte le support (PDF, diapo, web) avec images ˆ 1 50-300 dpi et vise 

un fichier final sous 10 Mo ou un lien de tŽlŽcharg ement. 

¥! Utilise Word ou PowerPoint pour aller vite, Canva o u InDesign pour une 

mise en page professionnelle  et cohŽrente. 

¥! Soigne la lisibilitŽ: phrases courtes, verbes d'act ion, listes ˆ puces, 

police 11-12, bons contrastes et textes alternatifs  pour les images. 

¥! Relis, compresse, exporte en PDF/A si demandŽ et ad opte un 

nommage de fichiers clair  avec copie sur clŽ et cloud. 

Tu obtiens ainsi un dossier cohŽrent et professionnel , pr•t ˆ •tre remis. 

 !  



Chapitre 4 :  PrŽsentation orale devant un jury 
  

 1.   PrŽparation et structure de l'oral : 
  

Objectifs de l'oral :  

Tu dois convaincre le jury que ton chef d'Ïuvre est  pertinent, que tu ma”trises les choix 

rŽalisŽs, et que tu comprends les impacts pratiques  sur une exploitation ou une tournŽe 

de transport. 

  

Plan type :  

Adopte un plan simple et clair, trois parties suffi sent pour une prŽsentation de 8 ˆ 12 

minutes, rŽparties ainsi, introduction, dŽveloppeme nt, conclusion rapide. 

¥! Introduction : prŽsenter le contexte et l'objectif en 1 minute 

¥! DŽveloppement : exposer Žtapes, rŽsultats, difficul tŽs en 6 ˆ 9 minutes 

¥! Conclusion : bilan et perspectives en 1 ˆ 2 minutes  

Exemple de dŽroulŽ :  

Tu dŽmarres en donnant le sujet en une phrase, tu m ontres 3 rŽsultats chiffrŽs, puis tu 

termines par une le•on tirŽe et une ouverture vers l'entreprise. 

  

ƒlŽment DurŽe conseillŽe 

Introduction 1 minute 

PrŽsentation des Žtapes 3 ˆ 4 minutes 

RŽsultats et dŽmonstration 3 ˆ 5 minutes 

Conclusion 1 ˆ 2 minutes 

  

 2.   Techniques de prise de parole et gestion du stress : 
  

Gestion du temps et rŽpŽtitions :  

RŽp•te ta prŽsentation ˆ voix haute 3 ˆ 5 fois, chr onom•tre-toi, et ajuste pour tenir en 10 

minutes. Les rŽpŽtitions rŽduisent le stress et amŽ liorent la fluiditŽ. 

  

Langage corporel et voix :  

Parle lentement, fais des respirations diaphragmati que avant de commencer, garde un 

contact visuel bref avec chaque membre du jury, et utilise des gestes naturels pour 

appuyer tes points. 

  

Astuce de stage :  

Avant l'oral, fais une rŽpŽtition devant 2 personne s, demande 2 remarques concr•tes, puis 

ajuste 1 point prŽcis pour gagner en clartŽ. 

  



 3.   Cas concret du chef d'Ïuvre et checklist opŽrationnel : 
  

Mini cas concret :  

Contexte : optimisation d'une tournŽe de livraison pour une entreprise locale, 12 points de 

livraison quotidiens. ƒtapes : collecte donnŽes, si mulation, test terrain sur 5 jours. RŽsultat : 

temps de tournŽe rŽduit de 18% et distance rŽduite de 12%. 

  

 
  

Exemple d'optimisation d'un processus de production  : 

Tu prŽsentes comment tu as changŽ l'ordre de livrai sons, quel outil tu as utilisŽ, et tu 

montres 3 chiffres clŽs comparant avant et apr•s. 

  

Livrable attendu :  

Remets un support numŽrique PDF de 8 ˆ 12 pages, un e prŽsentation PowerPoint de 10 

slides maximum, et une feuille synth•se imprimŽe de  2 pages pour le jury. 

  

Checklist opŽrationnel :  

Voici une table simple pour prŽparer le jour J, sui s-la pour Žviter les oublis. 

  

Avant j-1 Action 

VŽrifier supports Exporter PDF, tester affichage sur clŽ USB 

RŽpŽtitions Faire 3 rŽpŽtitions chronomŽtrŽes 

MatŽriel Imprimer 2 dossiers papier, prŽparer stylos 



Jour J matin Relire la synth•se 10 minutes, Žchauffement vocal 

Pendant l'oral Garder le chrono visible, anticiper 2 questions 

  

Erreurs frŽquentes ˆ Žviter :  

Ne lis pas tes slides, Žvite de dŽpasser le temps i mparti, ne noie pas le jury dans des 

dŽtails techniques inutiles, privilŽgie clartŽ et e xemples concrets. 

  

Exemple de question du jury :  

On te demande comment tu pourrais appliquer ton opt imisation ˆ une flotte de 20 

camions, rŽponds avec chiffres et Žtapes, par exemp le, montŽe en charge sur 3 mois. 

  

 

Ton oral doit prouver la pertinence du chef dÕÏuvre  et ta ma”trise des choix 

rŽalisŽs. 

¥! Suis un plan en 3 parties, introduction courte, dŽv eloppement chiffrŽ, 

conclusion avec perspectives . 

¥! RŽp•te 3 ˆ 5 fois, chronom•tre-toi, travaille voix,  respiration et contact 

visuel bref . 

¥! PrŽsente un cas concret simple : contexte, Žtapes, rŽsultats clŽs 

avant/apr•s. 

¥! PrŽpare livrables (PDF, diaporama, synth•se) et app lique une checklist 

jour J  pour le matŽriel et le timing. 

ƒvite de lire tes slides ou de dŽpasser le temps. P rivilŽgie des explications claires, 

quelques chiffres parlants et montre comment ton tr avail peut •tre Žlargi ˆ dÕautres 

situations. 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Copyright © 2026 FormaV. Tous droits rŽservŽs. 

 

Ce document a ŽtŽ ŽlaborŽ par FormaV © avec le plus grand soin afin dÕaccompagner 

chaque apprenant vers la rŽussite de ses examens. S on contenu (textes, graphiques, 

mŽthodologies, tableaux, exercices, concepts, mises  en forme) constitue une Ïuvre 

protŽgŽe par le droit dÕauteur. 

 

Toute copie, partage, reproduction, diffusion ou mi se ˆ disposition, m•me partielle, 

gratuite ou payante, est strictement interdite sans  accord prŽalable et Žcrit de FormaV ©, 

conformŽment aux articles L.111-1 et suivants du Co de de la propriŽtŽ intellectuelle. 

Dans une logique anti-plagiat, FormaV © se rŽserve le droit de vŽrifier toute utilisation 

illicite, y compris sur les plateformes en ligne ou  sites tiers. 

 

En utilisant ce document, vous vous engagez ˆ respe cter ces r•gles et ˆ prŽserver 

lÕintŽgritŽ du travail fourni. La consultation de c e document est strictement personnelle. 

 

Merci de respecter le travail accompli afin de perm ettre la crŽation continue de 

ressources pŽdagogiques fiables et accessibles. !


