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1 Introduction

1.1  But des directives

En vertu du chiffre 2.21, let. a, du réglement concernant I'examen professionnel de spécialiste du bois du x mois 202x, la
commission chargée de I'assurance qualité (commission AQ) arréte les directives suivantes. Elles sont contrélées régu-
lierement par la commission AQ et adaptées si nécessaire.

Les directives concrétisent le reglement d’examen. Elle contiennent des informations importantes pour les candidats, les
experts et les institutions de formation.

1.2 Instances

1.21  Organe responsable
Les associations responsables de I'examen professionnel de spécialiste du bois sont:

- Industrie du bois Suisse IBS

- Dérivés du bois suisse DBS

- Schweizer Furnier-Verband SFV

- Association suisse des raboteries ASR
- ForétSuisse

1.2.2 Commission AQ

Toutes les taches liées a I'octroi du brevet sont confiées a une commission chargée de I'assurance qualité (commission
AQ). Conformément au ch. 2.2 du réglement d’examen, la commission AQ est composée de 6 & 8 membres, nommés
par les associations responsables pour une période administrative de 4 ans. La commission AQ compte deux membres
d’Industrie du bois Suisse, dont un membre du secteur des scieries ou de la production de colle et d'un membre de cha-
cune des autres associations responsables. Une institution de formation est représentée au sein de la commission AQ
avec voix consultative.

Des informations sur 'examen professionnel de spécialiste du bois peuvent étre obtenues auprés du secrétariat ou de la
commission AQ:

Présidence Commission AQ Spécialiste du bois
clo Verband Holzwerkstoffe Schweiz

Radgasse 3

8005 Ziirich

Tél. 043 366 66 21

1.2.3  Secrétariat d’examen

Un secrétariat d’'examen effectue, sur mandat de la commission AQ, les taches administratives liées a 'examen. Il est
I'interlocuteur pour toute question.

Secrétariat Commission AQ Spécialiste du bois
clo Verband Holzindustrie Schweiz
Helvetiastrasse 17

3000 Bern 6

Tel. 031 350 89 89

1.24  Experts aux examens

Les experts sont nommés et engagés par la commission AQ. Les experts

a) évaluent et notent les performances des candidats a I'examen final;
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b) consignent par écrit les résultats des épreuves dans les documents ou la grille d'évaluation prévus a cet effet;
c) participent aux formations continues pour experts de la commission AQ;
d) participent aux réunions d'examen (séances préparatoires, débriefings, etc.);

)

e) s'engagent a garder le secret sur le déroulement et le contenu des examens.

Pour chaque candidat/e, une experte ou un expert assume la responsabilité principale et dirige le jour de I'examen les
épreuves Présentation et Entretien professionnel. ll/elle est responsable de la constitution correcte du dossier d’évalua-
tion.

Les experts évaluent au préalable le travail de projet et préparent I'entretien professionnel. Pendant 'examen, ils éva-
luent la présentation et I'entretien professionnel. lls attribuent conjointement la note finale.

2 Profil de la profession de spécialiste du bois

2.1  Domaine d’activité

Les spécialistes du bois travaillent dans des entreprises de I'industrie du bois et du commerce du bois. Les entreprises
de l'industrie du bois sont généralement des scieries, des raboteries, des paletteries, des caisseries ou des entreprises
de production de colle. Elles produisent du bois de sciage ou des produits a base de bois pour le secteur de la construc-
tion, la fabrication de palettes et de caisses, I'exportation, les magasins de bricolage, I'aménagement intérieur ainsi que
la fabrication de fenétres. Les résidus de bois sont utilisés pour la fabrication de papier et de matériaux a base de bois,
tels que les panneaux agglomérés. Les résidus de bois sont également de plus en plus importants pour 'autoproduction
d’énergie, 'exploitation de réseaux de chauffage a distance ou la production d’électricité a partir de biomasse. Les entre-
prises de commerce du bois vendent du bois et des matériaux industriels a base de bois tels que matériaux isolants,
éléments préfabriqués et produits de construction en bois lamellé-collé. Ceux-ci sont fabriqués professionnellement
dans des entreprises de 'industrie du bois en Suisse ou a I'étranger. Lors de I'importation, les entreprises de commerce
du bois veillent tout particuliérement a ce que les produits proviennent d’une exploitation forestiére Iégale. Depuis leurs
entrepdts, elles fournissent aux maitres d'ouvrage privés et institutionnels les essences, qualités et quantités souhai-
tées.

Les spécialistes du bois occupent des fonctions dirigeantes dans la production, la préparation du travail et la logistique
ou sont engagés comme spécialistes dans le service de vente interne ou externe. lls sont responsables soit de la pro-
duction de bois de sciage et de produits a base de bois, soit du conseil et de la vente de bois rond, bois de sciage et
produits & base de bois. Les spécialistes du bois contribuent activement au développement de la gamme de produits et
a la fixation des prix, et s'efforcent, dans leur domaine de responsabilité, de contrdler et d'optimiser en permanence les
processus et la qualité des produits dans I'intérét de I'entreprise.

2.2 Compétences

Les spécialistes du bois orientation production et commerce contribuent a la conception de la gamme et a la fixa-
tion des prix pour le bois rond, le bois de sciage et les produits a base de bois, afin d’adapter au mieux la gamme et les
prix aux besoins du groupe cible et aux possibilités de production.

garantissent la disponibilité du bois brut, des produits semi-finis, des produits a base de bois ainsi que des matiéres
auxiliaires et consommables, et donc I'exécution des commandes dans le respect des délais et des normes de qualité.

contribuent a 'optimisation du systeme de gestion de la qualité, ont un réle d’exemplarité et garantissent la mise en
ceuvre dans leur domaine de responsabilité.

dirigent des équipes et les guident dans I'exécution des taches quotidiennes, encouragent leurs collaborateurs de ma-
niére ciblée et recrutent au besoin de nouveaux collaborateurs en concertation avec les services concernés. lls sont
également responsables de la formation pratique des apprentis.

Les spécialistes du bois orientation production sont responsables de la production de bois de sciage et de produits
a base de bois. lls vérifient la faisabilité des commandes, planifient celles-ci et supervisent leur exécution. En outre, ils
s'efforcent d’optimiser en permanence les processus et I'environnement de travail.

garantissent la disponibilité des installations de production de bois rond, de bois de sciage et de produits & base de bois
par le biais de travaux d’entretien et de service appropriés pour que les commandes puissent étre exécutées dans les
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délais. lls s’efforcent de maintenir a un niveau aussi bas que possible, voire de réduire, par des mesures appropriées la
pollution, les nuisances sonores et la consommation d’énergie.

sont responsables de la sécurité au travail, de la protection de la santé et de I'environnement dans les processus de
production du bois rond, du bois de sciage et des produits & base de bois. lls identifient les risques de sécurité dans les
batiments et les risques liés aux machines, aux outils ou aux véhicules, instruisent les collaborateurs de maniére ciblée
et contrdlent le respect des mesures.

Les spécialistes du bois orientation commerce ménent des entretiens de conseil et de vente relatifs au bois rond, au
bois de sciage ou aux produits a base de bois. lls informent et conseillent réguliérement leurs clients sur leurs produits
et services par téléphone, via des médias numériques ou dans des salles d’exposition. En outre, ils acquiérent de nou-
veaux clients de maniére ciblée.

coordonnent les processus d'offre et de vente pour le bois rond, le bois de sciage et les produits & base de bois, du cal-
cul de prix & la livraison et la facturation, en passant par la conclusion de la vente et la surveillance de 'exécution de la
commande. En fonction de 'entreprise, il s'agit de I'exécution de commandes sur mesure ou de produits en stock.

participent a la planification et & la mise en ceuvre de mesures de marketing et de communication relatives au bois rond,
au bois de sciage et aux produits a base de bois. lls maitrisent aussi bien les mesures de marketing classiques que les
mesures de marketing en ligne. Par ailleurs, ils entretiennent activement leur réseau et contribuent & la planification et &
l'organisation d’événements clients, d’expositions et de salons.

Pour pouvoir exercer leur activité de maniére vraiment professionnelle, les spécialistes du bois disposent de connais-
sances approfondies sur le bois rond, le bois de sciage, les produits a base de bois et notamment les matériaux indus-
triels & base de bois, leurs propriétés, leurs possibilités d'utilisation et leurs procédés de production, ainsi que sur les
prescriptions légales, les normes, les standards et les labels.

2.3  Exercice de la profession

Pour garantir un processus de production et un traitement des commandes irréprochables, les spécialistes du bois se
distinguent notamment par d’excellentes capacités d’organisation, un grand sens des responsabilités et une certaine
flexibilité dans les relations avec les clients, les fournisseurs et les collaborateurs ainsi que face aux imprévus.

lIs dirigent en général une équipe de collaborateurs et d’apprentis et doivent veiller & ce que les taches soient exécutées
de maniére qualitativement irréprochable, correcte sur le plan technique, dans les délais et en toute sécurité. Cela re-
quiert de I'assurance et une capacité a s'imposer. Pour que leurs collaborateurs restent motivés et en bonne santé de
maniére durable, ils sont trés attentifs aux propositions d’amélioration et mettent celles-ci en ceuvre dans la mesure du
possible. lls exercent également une influence positive sur 'ambiance de travail. En particulier dans la production, ils
sont conscients de leur responsabilité particuliere quant a la sécurité et a la santé de leurs collaborateurs, font appliquer
les prescriptions correspondantes et assument leur réle d’exemplarité.

Dans leur domaine de responsabilité, les spécialistes du bois travaillent de maniére autonome et prévoyante. lls initient
des améliorations de processus et participent activement au développement de la gamme de produits et des procédés
de production. Pour ce faire, ils s'informent en permanence des nouveautés en matiére de développement de produits,
de méthodes de travail, de moyens techniques, mais aussi de normes, prescriptions et directives relatives au bois brut,
au bois de sciage et aux produits a base de bois.

En raison de 'augmentation du nombre d'installations de production semi-automatiques et entiérement automatisées,
les spécialistes du bois orientation production disposent d’une excellente compréhension technique et d’une bonne mai-
trise des outils numériques. lls sont également conscients de leur devoir de diligence en matiére de protection de I'envi-
ronnement et d’efficacité énergétique. lls disposent de connaissances actualisées en matiére de prévention des dé-
chets, de tri des déchets, de recyclage et d’élimination dans le respect de I'environnement. lls maitrisent bien 'applica-
tion des normes et prescriptions légales déterminantes pour leur branche relatives a la protection de I'environnement et
garantissent leur mise en ceuvre avec leurs collaborateurs.

Les spécialistes du bois orientation commerce se distinguent notamment par une forte orientation client, d’excellentes
capacités de communication et leurs talents de négociation. lls conseillent leurs clients soit téléphone, via des canaux
numeériques, dans des showrooms ou personnellement sur place. Pour pouvoir conclure la vente au moment opportun,
ils disposent de techniques de vente appropriées. En outre, ils connaissent bien les logiciels de la branche, les pro-
grammes de traitement de texte et de calcul ainsi que les systémes de gestion de la relation client (Customer-Rela-
tionship Management).
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24  Apport a la société, a I'économie et a la nature

Un tiers de la superficie de la Suisse est constitué de foréts. Utiliser le bois, c’est préserver la forét: La gestion de la forét
et la transformation du bois comme matiére premiére renforcent la santé de la forét et soutiennent ses fonctions telles
que la protection contre les dangers naturels, la préservation des habitats naturels de la faune et de la flore, la biodiver-
sité et comme espace de détente pour I'étre humain.

Le bois est une matiére premiére renouvelable, indigene, naturelle et neutre en CO2. Comme matiére premiére écolo-
gique et saine sur le plan de la bio-construction, le bois et les produits en bois disposent d’une longue durée de vie et
gagnent sont de plus en plus appréciés comme matériau de construction durable et recyclable. L'industrie du bois trans-
forme ce produit naturel polyvalent en bois de sciage et en produits & base de bois pour les secteurs de la construction
et de I'énergie . Les spécialistes du bois contribuent de maniére déterminante au renforcement de la chaine de création
de valeur du bois, de la forét au client final en passant par la production et la distribution dans le commerce.

L’économie suisse de la forét et du bois emploie environ 94 000 personnes, dont 4500 travaillent dans des domaines ou
les spécialistes du bois sont trés demandés. Les entreprises de l'industrie du bois sont en grande partie implantées en
dehors des centres urbains et garantissent de nombreux emplois dans les régions périphériques.
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3 Conditions d’obtention du brevet fédéral de spécialiste du bois

Pour obtenir le brevet fédéral de spécialiste du bois, différentes conditions doivent étre remplies:

Orientation production

Brevet fédéral

Spécialiste du bois orientation production

T

Examen final

Epreuve 1:
Travail de projet (établir & I'avance)

Synthése d’au moins trois domaines de compétences opérationnelles Au moins un
des domaines de compétences opérationnellesde AaDoude EaG

Epreuve 2: Epreuve 3:
Présentation du travail de projet (oral, Entretien professionnel (oral, 30 Min.)
20 Min.)

o

Conditions d’admission remplies

certificat fédéral de capacité en relation avec I'économie du bois (p. ex. spécialiste en in-
dustrie du bois, scieur/scieuse, menuisier/ére, charpentier/ére, forestier/ére blcheron/ne,
garde forestier/ere) ou qualification équivalente ainsi qu'au moins deux ans d’expérience
professionnelle dans I'industrie du bois ou la transformation du bois; ou

certificat fédéral de capacité d’employé/e de commerce ou qualification équivalente (p. ex.

dipléme d'une école de commerce reconnue par la Confédération) ainsi qu'au moins trois
ans d’activité dans 'économie du bois, dont au moins un an dans l'industrie du bois ou la

transformation du bois

Certificats de modules

Conception de gamme et fixation des prix (G1)

Acquisition et logistique (G2)

Gestion de la qualité (G3)

Gestion des collaborateurs (G4)

Direction de la production (P1)

Installations de production (P2)

Sécurité au travail, protection de la santé et de I’environnement (P3)
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Orientation commerce

Brevet fédéral

Spécialiste du bois orientation commerce

T

Examen final (cf. notice séparée)

Epreuve 1:
Travail de projet (établir & I'avance)

Synthése d’au moins trois domaines de compétences opérationnelles Au moins un
des domaines de compétences opérationnelles de Aa D ou de Ha K

Epreuve 2: Epreuve 3:
Présentation du travail de projet (oral, Entretien professionnel (oral, 30 min.)
20 min.)

i)

Conditions d’admission remplies

— certificat fédéral de capacité en relation avec I'économie du bois (p. ex. spécialiste en in-
dustrie du bois, scieur/scieuse, menuisier/ére, charpentier/ére, forestier/ére blicheron/ne,
garde forestier/ére) ou qualification équivalente ainsi qu’au moins deux ans d’activité com-
merciale dans I'économie du bois; ou

— certificat fédéral de capacité d’employé/e de commerce ou qualification équivalente (p. ex.
dipléme d’une école de commerce reconnue par la Confédération) ainsi qu'au moins trois
ans d’activité dans I'économie du bois, dont au moins un an dans le secteur commercial

o

Certificats de modules

Conception de gamme et fixation des prix (G1)

Acquisition et logistique (G2)

Gestion de la qualité (G3)

Gestion des collaborateurs (G4)

Conseil a la clientéle et vente (H1)

Processus d’offres et de vente (H2)

Marketing et communication (H3)
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4 Apercu du systéme de modules

41  Apercu des modules

La commission AQ définit le contenu des modules, 'étendue, I'admission et la forme du contréle des compétences a
acqueérir (attestation de compétences).

Modules orientation production & commerce

G1: Conception de gamme et fixation des prix

Type de module

Module obligatoire

Compétences
opérationnelles

al-a3

Exigences Les exigences figurent dans I'annexe des directives.
Conditions aucune
d’admission

Evaluation finale du
module

— Epreuve écrite sur la fixation des prix (compétence opérationnelle a3): 90 min.

— 2-3 mini-cas sur le marché du bois et la conception de gamme (écrit, compétences
opérationnelles a1, a2): 60 min.

— Analyse de marché (écrit, compétence opérationnelle a1) suivie d’un entretien profes-
sionnel (30 min.)

Certificat de module

Le certificat de module renseigne sur le contenu de I'examen et les prestations fournies. Le
certificat de module est valable 8 ans a partir de la date d’émission.

G2: Acquisition et logistique

Type de module

Module obligatoire

Compétences
opérationnelles

b1-bb

Exigences Les exigences figurent dans I'annexe des directives.
Conditions G1
d’admission

Evaluation finale du
module

2 épreuves écrites de chacune 90 min.

Certificat de module

Le certificat de module renseigne sur le contenu de I'examen et les prestations fournies. Le
certificat de module est valable 8 ans a partir de la date d’émission.

G3: Gestion de la qualité

Type de module

Module obligatoire

Compétences
opérationnelles

cl1-¢c3

Exigences Les exigences figurent dans I'annexe des directives.
Conditions aucune
d’admission
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Evaluation finale du
module

Petite étude de cas (écrite, en groupes) suivie d'une présentation (15 min.)

Certificat de module

Le certificat de module renseigne sur le contenu de I'examen et les prestations fournies. Le
certificat de module est valable 8 ans a partir de la date d’émission.

G4: Gestion des collaborateurs

Type de module

Module obligatoire

Compétences
opérationnelles

d1-d4

Exigences Les exigences figurent dans I'annexe des directives.
Conditions aucune
d’admission

Evaluation finale du
module

—  Critical Incidents: 60 min., préparation et présentation incluses (mention réussi / non
réussi)

— Travail de réflexion individuel guidé: écrit (mention réussi / non réussi)

— Attestation de cours de formatrice/formateur en entreprise

Certificat de module

Le certificat de module renseigne sur le contenu de 'examen et les prestations fournies. Le
certificat de module est valable 8 ans a partir de la date d’émission.

Modules orientation production

P1: Direction de la production

Type de module

Module obligatoire

Compétences
opérationnelles

el-¢e4

Exigences Les exigences figurent dans I'annexe des directives.
Conditions Modules G1, G2
d’admission

Evaluation finale du
module

- Epreuve écrite sur le calcul rétrospectif (compétence opérationnelle e4): 60 min.
— Etude de cas «Programme de production» (écrit, compétences opérationnelles e1-e3)
(écrit): 90 min.

Certificat de module

Le certificat de module renseigne sur le contenu de 'examen et les prestations fournies. Le
certificat de module est valable 8 ans a partir de la date d’émission.

P2: Installations de production

Type de module

Module obligatoire

Compétences
opérationnelles

f1-f4

Exigences Les exigences figurent dans I'annexe des directives.
Conditions Modules G1, G2
d’admission

Evaluation finale du
module

—  Epreuve écrite (compétences opérationnelles f1 — 3): 45 min.
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— Mini-cas sur des propositions d'investissement (compétence opérationnelle f4):
45 min. (préparation 30 min., puis présentation 15 min.)

Certificat de module

Le certificat de module renseigne sur le contenu de I'examen et les prestations fournies. Le
certificat de module est valable 8 ans a partir de la date d’émission.

P3: Sécurité au travail, protection de la santé et de I’environnement

Type de module

Module obligatoire

Compétences
opérationnelles

g1-93

Exigences Les exigences figurent dans I'annexe des directives.
Conditions Modules G1, G2
d’admission

Evaluation finale du
module

Travail de transfert individuel (écrit)

Certificat de module

Le certificat de module renseigne sur le contenu de I'examen et les prestations fournies. Le
certificat de module est valable 8 ans a partir de la date d’émission.

Modules orientation commerce

H1: Conseil a la clientéle et vente

Type de module

Module obligatoire

Compétences
opérationnelles

h1-h4, i1

Exigences Les exigences figurent dans I'annexe des directives.
Conditions Modules G1, G2
d’admission

Evaluation finale du
module

—  Simulation d’'un entretien de conseil ou de vente suivie d’'une réflexion: 45 min.
— Epreuve écrite (compétences opérationnelles h4, i1): 90 min.

Certificat de module

Le certificat de module renseigne sur le contenu de 'examen et les prestations fournies. Le
certificat de module est valable 8 ans a partir de la date d’émission.

H2: Processus d’offres et de vente

Type de module

Module obligatoire

Compétences
opérationnelles

i2 —i4

Exigences Les exigences figurent dans I'annexe des directives.
Conditions Modules G1, G2
d’admission

Evaluation finale du
module

—  Epreuve écrite (compétences opérationnelles i2 — i4): 30 min.
— Mini-cas sur des mesures d’optimisation (écrit, compétence opérationnelle i3): 45 min.

Certificat de module

Le certificat de module renseigne sur le contenu de I'examen et les prestations fournies. Le
certificat de module est valable 8 ans a partir de la date d'émission.
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H3: Marketing et communication

Type de module Module obligatoire

Compétences k1-k4

opérationnelles

Exigences Les exigences figurent dans I'annexe des directives.
Conditions Modules G1, G2

d’admission

Evaluation finale du Concept de marketing (écrit) avec présentation (15 min.)
module

Certificat de module | Le certificat de module renseigne sur le contenu de 'examen et les prestations fournies. Le
certificat de module est valable 8 ans a partir de la date d’émission.

4.2  Organisation et mise en ceuvre

La responsabilité de 'organisation et de la mise en ceuvre des modules ou des certificats de modules, y compris la fixa-
tion des taxes, incombe aux institutions de formation. Les institutions de formation sont responsables de la qualité de la
formation et des certificats de module conformément aux prescriptions de la commission AQ.

4.3 Certificats de modules

L’obtention des certificats de module est conditionnée a la réussite aux évaluations de compétences. Les prestations
des candidats sont évaluées au moyen de notes échelonnées de 6 & 1 (sauf pour le module G4). Les notes supérieures
ou égales a 4,0 désignent des prestations suffisantes. Une évaluation de compétences est réussie lorsque la note arron-
die est d’'au moins 4,0. Pour les évaluations de compétences en plusieurs parties, la moyenne arrondie doit étre d’au
moins 4.,0.

Linstitution de formation établit un certificat pour les évaluations de compétences réussies. Tous les certificats de mo-
dule sont valables pendant une durée de 8 ans a compter de la date d'émission. Aprés expiration de ce délai, il faut re-
passer 'ensemble de I'évaluation de compétences pour étre admis a I'examen final.

Les évaluations de compétences non réussies peuvent étre repassées une fois. Pour les évaluations de compétences
en plusieurs parties, seules les parties non réussies doivent étre repassées.

Les oppositions en cas de non réussite des évaluations de compétences doivent étre adressées a l'instance de recours
de I'institution de formation organisatrice.
44 Equivalence

Il est possible de faire reconnaitre des qualifications déja acquises dans le cadre d'autres formations ou d’'une longue
expérience pratique et d'étre ainsi dispensé/e de certaines parties de la formation (modules ou parties de modules).
L’équivalence est alors examinée et il convient de démontrer que I'apprentissage déja effectué correspond aux compé-
tences requises ou aux objectifs évaluateurs d’'un module donné.

Les prestataires de formation sont responsables de la validation des acquis de parties de modules (dispense de parties
de modules). Pour la validation des acquis ou la prise en compte d’autres diplomes et d'autres prestations de modules
entiers, c'est la commission AQ qui prend la décision sur demande écrite de la candidate ou du candidat.

5 Organisation de I’examen final

5.1  Publication

L’examen final est annoncé publiquement dans les trois langues officielles 5 mois au moins avant le début des épreuves
(réglement d’examen, ch. 3.1).
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Les documents nécessaires a l'inscription a 'examen final peuvent étre téléchargés sur le site Internet des associations
responsables ou obtenus aupres du secrétariat d'examen (cf. 1.1.2). L'inscription doit étre adressée au secrétariat
d’examen au moyen du formulaire officiel. Elle doit &tre remise a la poste au plus tard a la date indiquée sur le formulaire
d’inscription. La date du cachet postal lors de I'envoi a partir d’'un bureau de poste en Suisse est déterminante pour la

date d'inscription.

5.2  Vue d’ensemble des délais (de la publication au début de I'examen)

jusqu’a 5 mois avant le
début de 'examen

Publication de I'examen dans les trois langues officielles.
(réglement d’examen, ch. 3.11)

jusqu’a 4 mois avant le
début de 'examen

Inscription des candidats au secrétariat d’examen. (réglement d’examen ch. 3.11)

Soumission du concept et d’'un plan sommaire du travail de projet. Si le concept est re-
fusé, la candidate ou le candidat soumet alors une version remaniée du concept.

jusqu’a 3 mois avant le
début de 'examen

Notification écrite de 'admission a I'examen final et validation du concept. (réglement
d’examen, ch. 3.33)

La validation du concept marque le début de I'élaboration du travail de projet.

jusgqu’a 5 semaines avant
le début de 'examen

Date limite de retrait de l'inscription a I'examen final. (réglement d’examen, ch. 4.21)

jusgqu'a 30 jours avant le
début de 'examen

Convocation des candidats a 'examen final.
(réglement d’examen, ch. 4.13)

jusqu’a 20 jours avant le
début de 'examen

En cas de conflit d'intéréts (p. ex. anciens supérieurs hiérarchiques, concurrents), la
candidate ou le candidat peut demander la récusation d’un/e expert/e (reglement d'exa-
men, ch. 4.1.4)

jusqu’a 14 jours avant le
début de 'examen

Soumission du travail de projet

5.3 Retrait

Les candidats ont la possibilité d’annuler leur inscription jusqu’a 5 semaines avant le début de 'examen, sans aucune
justification (réglement d’examen, ch. 4.21).

Passé ce délai, le retrait n’est possible que si une raison valable le justifie (reglement d’examen, ch. 4.22). Sont notam-
ment réputées raisons valables: matemité et paternité (deux semaines a partir de la date prévue pour 'accouchement),
maladie et accident, décés dans I'entourage proche, service militaire, service de protection civile ou service civil im-
prévu. Le retrait doit étre communiqué sans délai et assorti de piéces justificatives. (p. ex. certificat médical, convoca-
tion). Les candidats qui se retirent de 'examen pour une raison valable est supprimé de la liste des participants. La ses-
sion d’'examen n’est pas prise en compte.

Pour les candidats qui se retirent trop tard ou pour des raisons non valables, la session d’examen est prise en compte.

5.4  Conditions d’admission

Sont admis a 'examen final les candidats qui remplissent les conditions figurant au chiffre 3.3 du réglement d’examen.

La commission AQ décide de I'admission ou du refus d’admission a I'examen final. Le dossier d'inscription présenté par
la candidate ou le candidat constitue la base sur laquelle se fonde la décision d’admission.

Les décisions négatives indiquent les motifs et les voies de droit.

5.5 Expérience professionnelle

L’expérience professionnelle requise se référe a un emploi a plein temps (au moins 80%) et doit étre acquise et attestée
avant le début de 'examen. L'expérience professionnelle peut également étre acquise a temps partiel, la période étant
prolongée en conséquence. Il convient toutefois de justifier d’'un taux d'occupation d’au moins 50%.
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56  Equivalence

La commission AQ décide de I'équivalence d'autres qualifications (également étrangéres) sur demande écrite des candi-
dats.

Ces justifications sont alors examinées comme suit:

a) Attestation de réussite de modules équivalents dans le cadre d’autres formations initiales ou continues en Suisse ou
al'étranger.
b) Attestation de pratique pour une expérience professionnelle de longue durée (sur dossier selon le guide).

5.7  Compensation des inégalités

Les candidats pouvant justifier d'un handicap trouveront dans la notice «Compensation des inégalités frappant les per-
sonnes handicapées dans le cadre d’examens professionnels et d'examens professionnels supérieurs» du Secrétariat
d'Etat & la formation, & la recherche et & 'innovation (SEFRI) les informations nécessaires pour demander une compen-
sation des inégalités. La notice est disponible en téléchargement sur:

https://www.sbfi.admin.ch/sbfi/fr’fhome/formation/fpc/fps/examens-federaux/candidats-et-diplomes.html

Linstitution de formation concernée est responsable de la compensation des inégalités pour I'obtention des certificats de
module.

58 Taxes

Les codts encourus figurent au chiffre 3.4 du réglement d’examen.

Les taxes d’examen en vigueur sont publiés avec 'annonce de 'examen. Les taxes pour 'établissement du brevet et
pour I'inscription de son titulaire dans le registre officiel des titulaires d’un brevet ainsi qu’une éventuelle contribution
pour frais de matériel sont pergues séparément. Ces frais sont a la charge de la candidate ou du candidat.

La candidate ou le candidat recoit la facture pour le paiement de la taxe d’'examen avec la confirmation de 'admission a
I'examen. L'admission a I'examen ne devient définitive qu'avec I'acquittement de la taxe d’examen avant le début de
'examen.

En cas d'interruption volontaire de I'examen ou d’absence non justifiée, les candidats n’ont pas droit au remboursement
de la taxe d'examen. Les candidats qui annulent leur inscription 5 semaines avant I'examen final ont droit au rembourse-
ment de |a taxe d’'examen, déduction faite de 10% pour les frais administratifs.

En cas de répétition de I'examen final, les colits ou les taxes sont les mémes que si I'examen final était passé pour la
premiere fois.

6 Examen final et évaluation

6.1  Organisation et mise en ceuvre

Le secrétariat d’examen est responsable de I'organisation et de la mise en ceuvre de I'examen final sur mandat de la
commission AQ. L’évaluation de I'examen final est effectuée par les expertes et experts. La commission AQ décide de
Poctroi du brevet lors de la séance d'attribution des notes. Les brevets sont établis par le Secrétariat d’Etat & la forma-
tion, a la recherche et a I'innovation (SEFRI).

6.2 Critéres d’évaluation

L’évaluation s’effectue selon une grille d’évaluation définie par la commission AQ (travail de projet, présentation et entre-
tien professionnel).

L'apergu des compétences opérationnelles ainsi que le niveau d’exigence par compétence opérationnelle (annexe 1)
constituent la base de I'examen final et de I'évaluation. Les critéres d'évaluation se fondent sur les critéres de perfor-
mance définis dans le niveau d’exigence (annexe 1).
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6.3  Apercu des épreuves

L’examen final comprend les épreuves suivantes pour les deux domaines:

Epreuve Forme d’examen Durée Pondération

1 Travail de projet écrit établi a l'avance 50%

2 Présentation du travail de projet oral 20 min. 20%

3 Entretien professionnel oral 30 min. 30%
Total 50 min.

6.4  Description des épreuves

1. Travail de projet

L’examen final doit permettre de démontrer dans quelle mesure les différentes compétences opérationnelles peuvent
étre combinées entre elles et appliquées. Le travail de projet doit donc prendre en compte au moins les domaines de
compétences opérationnelles suivants:

Orientation commerce

Les candidats doivent combiner au moins trois domaines de compétences opérationnelles dans leur travail de projet.
Au moins un domaine de compétences opérationnelles doit étre choisi parmi les domaines de compétences opé-

rationnelles communs a a d ou parmi les domaines de compétences opérationnelles spécifiques h a k.

Exemples fictifs:

Exemple 1: Optimisation des
processus internes de gestion
de la relation client (concept)

¢ Contribuer a l'optimisation
du systéme de gestion de la
qualité dans des entreprises
de l'industrie du bois et du
commerce du bois et garantir
la mise en ceuvre dans le do-
maine de responsabilité

h Mener des entretiens de
conseil et de vente relatifs au
bois rond, au bois de sciage
ou aux produits a base de
bois

i Coordonner et garantir les
processus d'offre et de vente
pour le bois rond, le bois de
sciage et les produits a base
de bois

Exemple 2: Lancement de
produits

a Contribuer a la conception
de la gamme et a la fixation
des prix pour le bois rond, le
bois de sciage et les produits
a base de bois

b Garantir la disponibilité du
bois brut, des produits semi-
finis, des produits a base de
bois ainsi que des matieres

auxiliaires et consommables

k Participer a la planification
et a la mise en ceuvre de me-
sures de marketing et de
communication relatives au
bois de sciage et aux produits
a base de bois

Exemple 3: Numérisation du
conseil a la clientéle (y com-
pris formation des collabora-
teurs)

h Mener des entretiens de
conseil et de vente relatifs au
bois rond, au bois de sciage
ou aux produits a base de
bois

k Participer a la planification
et a la mise en ceuvre de me-
sures de marketing et de
communication relatives au
bois de sciage et aux produits
a base de bois

d Diriger des collaborateurs
dans des entreprises de I'in-
dustrie du bois et du com-
merce du bois
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Orientation production

Les candidats doivent combiner au moins trois domaines de compétences opérationnelles dans leur travail de projet.
Au moins un domaine de compétences opérationnelles doit étre choisi parmi les domaines de compétences opé-

rationnelles communs a a d ou parmi les domaines de compétences opérationnelles spécifiques e a g.

Exemples fictifs:

Exemple 1: Optimisation d’un
processus de production

¢ Contribuer a I'optimisation
du systéme de gestion de la
qualité dans des entreprises
de l'industrie du bois et du
commerce du bois et garantir
la mise en ceuvre dans le do-
maine de responsabilité

h Diriger la production de bois
de sciage et de produits a
base de bois

d Diriger des collaborateurs
dans des entreprises de l'in-
dustrie du bois et du com-
merce du bois

Exemple 2: Renouvellement
de la gamme de produits

a Contribuer a la conception
de la gamme et a la fixation
des prix pour le bois rond, le
bois de sciage et les produits
a base de bois

b Garantir la disponibilité du
bois brut, des produits semi-
finis, des produits a base de
bois ainsi que des matieres

auxiliaires et consommables

e Diriger la production de bois
de sciage et de produits a
base de bois

Exemple 3: Proposition d'in-
vestissement dans une instal-
lation de production

e Diriger la production de bois
de sciage et de produits a
base de bois

f Garantir la disponibilité
d'installations de production
pour le bois de sciage et les
produits a base de bois

¢ Contribuer a l'optimisation
du systéme de gestion de la
qualité dans des entreprises
de l'industrie du bois et du
commerce du bois et garantir
la mise en ceuvre dans le do-
maine de responsabilité

Les prescriptions formelles relatives a la documentation, au contenu du travail de projet et aux critéres d’évaluation
(sommatifs) figurent dans la notice «Travail de projet».

2. Présentation

La présentation du travail de projet dure 20 minutes. Les principaux enseignements tirés du travail de projet (p. ex. me-
sures, concept, planification, évaluation) doivent étre exposés. La présentation constitue le point de départ de I'entretien
professionnel qui suit.

La candidate ou le candidat doit se procurer les moyens auxiliaires nécessaires a la présentation en concertation avec le
secrétariat d’examen.

Les prescriptions formelles et les critéres d'évaluation (sommatifs) figurent dans la notice «Travail de projet».

3. Entretien professionnel

Lors de I'entretien professionnel (30 minutes), les experts posent des questions sur la présentation ainsi que sur le tra-
vail de projet. Certains thémes d’'un autre domaine de compétences opérationnelles qui n’a pas été traité dans le
travail de projet (p. ex. les répercussions sur la gestion des collaborateurs lors d’optimisations de la production, si le do-
maine de compétences opérationnelles d ne fait pas partie du travail de projet) sont également abordés. Les thémes
sont sélectionnés et préparés par écrit a 'avance par les experts sur la base du travail de projet.

Aucun moyen auxiliaire n’est autorisé lors de I'entretien professionnel.

Les prescriptions formelles et les critéres d'évaluation (sommatifs) figurent dans la notice «Travail de projet».
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6.5 Evaluation et attribution des notes
L’évaluation et I'attribution des notes sont effectuées conformément aux chiffres 6.2 et 6.3 du réglement d’examen.

Les travaux sont évalués sur la base de points définis a I'avance. Les différents critéres d’évaluation sont notés de non
satisfait (0 point) a pleinement satisfait (nombre maximal de points).

La conversion des points en notes est effectuée selon la formule suivante:

nombre de points obtenus x 5
Note = +1
nombre de points max. possible

Des notes entiéres ou des demi-notes sont attribuées pour chaque épreuve. La note globale de I'examen correspond &
la moyenne pondérée des notes des trois épreuves. Elle est arrondie a la premiére décimale.

La régle d'arrondi pour le calcul de la moyenne est la suivante: si le deuxiéme chiffre aprés la virgule est égal ou supé-
rieur a 5, il est arrondi a la décimale supérieure; s'il est égal ou inférieur a 4, il est arrondi a la décimale inférieure.

6.6  Réussite de I'examen final

Les conditions sont définies au chiffre 6.4 du réglement d’examen.

Le résultat est communiqué aux candidats aprés la session d’attribution des notes de la commission AQ. Si le brevet
est refusé, le secrétariat d’'examen indique les voies de recours conformément au ch. 6.44 du réglement d'examen. L’in-
dication des voies de recours est accompagnée de la notice du SEFRI «Notice concernant les recours contre la non-
admission a un examen et contre la non- délivrance du brevet fédéral ou du diplome fédéral.

La notice du SBFI relative au droit de consulter des documents est disponible en téléchargement sur:

https://www.sbfi.admin.ch/sbfi/fr’fhome/formation/fpc/fps/examens-federaux/candidats-et-diplomes.html

6.7  Répétitions de I'examen

Les conditions sont définies au chiffre 6.5 du reglement d’examen.

6.8 Recours auprés du SEFRI

La premiére instance de recours est le SEFRI. Le SEFRI entre en matiére sur les recours qui remplissent les conditions
de la notice. La notice est disponible en téléchargement sur:

https://www.sbfi.admin.ch/sbfi/fr’lhome/formation/fpc/fps/examens-federaux/candidats-et-diplomes.html

7 Entrée en vigueur / validité des directives
Les présentes directives se fondent sur le réglement d'examen du X mois 202x.

Elles entrent en vigueur a partir du X mois 202x et remplacent toutes les versions publiées avant cette date.
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8  Ediction

Edictées par I'organe responsable de I'examen professionnel de spécialiste du bois.

XXX,

Industrie du bois Suisse

[signature/s]

[nom et fonction du/des signataire/s]

XXX,

Schweizer Furnier-Verband

[signature/s]

[nom et fonction du/des signataire/s]

XXX,

Association suisse des maitres menuisiers et fabri-

cants de meubles

[signature/s]

[nom et fonction du/des signataire/s]

XXX,

Dérivés du bois suisse

[signature/s]

[nom et fonction du/des signataire/s]

XXX,

Association suisse des raboteries

[signature/s]

[nom et fonction du/des signataire/s]

XXX,

ForétSuisse

[signature/s]

[nom et fonction du/des signataire/s]
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Annexe 1: Apergu des compétences opérationnelles et niveau d’exigence

Directives relatives a I'examen professionnel de spécialiste du bois 23/52



Compétences opérationnelles spécialiste du bois — orientation production & commerce

Domaines de compétences opération-
nelles

Compétences opérationnelles

Contribuer a la conception de la gamme
et a la fixation des prix pour le bois rond,
le bois de sciage et les produits a base
de bois

a1 Analyser les évolutions du mar-
ché du bois et des domaines con-
nexes et en tirer des conclusions

a2 Contribuer a la conception de la
gamme de I'entreprise pour le bois
rond, le bois de sciage et les pro-
duits a base de bois

a3 Participer a la fixation des prix
pour le bois rond, le bois de sciage
et les produits a base de bois

Garantir la disponibilité du bois brut, des
produits semi-finis, des produits a base
de bois ainsi que des matieres auxi-
liaires et consommables

b1 Evaluer des fournisseurs poten-
tiels de bois brut, de produits semi-
finis, de produits a base de bois
ainsi que de matiéres auxiliaires et
consommables

b2 Demander et négocier des offres
aupres de fournisseurs de bois brut,
de produits semi-finis, de produits a
base de bois ainsi que de matieres
auxiliaires et consommables

b3 Passer des commandes auprés
de fournisseurs de bois brut, de pro-
duits semi-finis, de produits a base
de bois ainsi que de matiéres auxi-
liaires et consommables, et supervi-
ser la réception

b4 Entreposer et gérer du bois brut,
des produits semi-finis, des produits
a base de bois, ainsi que des ma-
tieres auxiliaires et consommables
en veillant a la préservation de leur
valeur

b5 Planifier les besoins en bois brut,
produits semi-finis et produits

a base de bois

Contribuer a I'optimisation du systeme
de gestion de la qualité dans des entre-
prises de l'industrie du bois et du com-
merce du bois et garantir la mise en
ceuvre dans le domaine de responsabi-
lité

¢1 Mettre en ceuvre dans le do-
maine de responsabilité les pres-
criptions internes a I'entreprise en
matiére de gestion de la qualité

c2 Respecter dans le domaine de
responsabilité les prescriptions lé-
gales et normatives ainsi que les
standards de I'industrie du bois et
du commerce du bois

c3 Déterminer et introduire dans le
domaine de responsabilité des me-
sures d'optimisation des processus
et de la qualité

Diriger des collaborateurs dans des en-
treprises de l'industrie du bois et du
commerce du bois

d1 Diriger une équipe dans des en-
treprises de l'industrie du bois et du
commerce du bois

d2 Recruter et initier des collabora-
teurs dans des entreprises de ['in-
dustrie du bois et du commerce du
bois

d3 Diriger des collaborateurs dans
des entreprises de l'industrie du bois
et du commerce du bois

d4 Assurer la formation pratique des
apprentis dans des entreprises de
lindustrie du bois et du commerce
du bois
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Compétences opérationnelles spécialiste du bois — orientation production

Domaines de compétences opération-
nelles

Compétences opérationnelles

Diriger la production de bois de sciage
et de produits a base de bois

e1 Vérifier la faisabilité de com-
mandes individuelles de bois de
sciage et de produits a base de bois
et planifier les commandes

e2 Elaborer des programmes de
production de bois de sciage et de
produits a base de bois.

e3 Garantir la qualité de produits
semi-finis et de produits finis dans la
production de bois rond, de bois de
sciage et de produits a base de bois

e4 Procéder a des calculs rétros-
pectifs et optimiser les processus de
production

e5 Conseiller la clientéle sur place
et vendre du bois de sciage et des
produits a base de bois

Garantir la disponibilité d'installations de
f | production pour le bois de sciage et les
produits a base de bois

f1 Planifier et garantir I'entretien et
la maintenance du parc de ma-
chines et de véhicules

f2 Organiser des travaux de répara-
tion sur le parc de machines et de
véhicules

f3 Garantir une utilisation du parc de
machines et de véhicules respec-
tueuse de I'environnement

f4 Elaborer et soumettre des propo-
sitions d'investissement pour le parc
de machines et de véhicules

Garantir la sécurité au travail, la protec-
tion de la santé et de I'environnement
g | dans les processus de production de
bois de sciage et de produits a base de
bois

g1 Garantir la sécurité au travail, la
protection de la santé et de I'envi-
ronnement sur les postes de travail,
les appareils, les machines, les ins-
tallations de production et les véhi-
cules

g2 Faire appliquer les mesures de
sécurité au travail, de protection de
la santé et de I'environnement

g3 Garantir la protection contre I'in-
cendie
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Compétences opérationnelles spécialiste du bois — orientation commerce

Domaines de compétences opération-
nelles

Compétences opérationnelles

Mener des entretiens de conseil et de
h | vente relatifs au bois rond, au bois de
sciage ou aux produits a base de bois

h1 Identifier les besoins des clients
en matiére de bois rond, de bois de
sciage et de produits a base de bois

h2 Conseiller la clientéle sur le bois
rond, le bois de sciage ou les pro-
duits a base de bois et vendre des
produits correspondants

h3 Entretenir des contacts avec des
clients potentiels et existants pour le
bois rond, le bois de sciage et les
produits a base de bois

h1 Traiter les réclamations relatives
au bois rond, au bois de sciage et
aux produits a base de bois

Coordonner et garantir les processus
d'offre et de vente pour le bois rond, le
bois de sciage et les produits a base de
bois

i1 Etablir des offres pour le bois
rond, le bois de sciage et les pro-
duits a base de bois et conclure des
ventes

i2 Coordonner des commandes pour
le bois rond, le bois de sciage et les
produits a base de bois et garantir
leur exécution

i2 Procéder au post-traitement des
commandes pour le bois rond, le
bois de sciage et les produits a base
de bois et en déduire des mesures
d’optimisation

i4 Organiser I'importation et 'expor-
tation de bois rond, de bois brut, de
bois de sciage et de produits a base
de bois

Participer a la planification et a la mise
| |enceuvre de mesures de marketing et
de communication relatives au bois de
sciage et aux produits a base de bois

k1 Contribuer a I'élaboration de la
stratégie marketing pour le bois de
sciage et les produits a base de bois

k2 Planifier et mettre en ceuvre des
mesures de marketing pour le bois
de sciage et les produits a base de
bois

k3 Contribuer a des mesures de
marketing en ligne pour le bois de
sciage et les produits a base de bois

k2 Planifier, organiser et mettre en
ceuvre des événements clients pour
le bois de sciage et les produits a
base de bois
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Domaine de compétences opérationnelles A — Contribuer a la conception de la gamme et a la fixation des prix pour le bois rond, le bois de sciage et les produits a

base de bois

Description du domaine de com-
pétences opérationnelles

Contexte

Les spécialistes du bois analysent et évaluent les développements et innovations importants sur les marchés d’approvisionnement en
bois et de vente de bois. lls identifient les opportunités et les risques, en tirent des conclusions pour le positionnement des entreprises de
I'industrie du bois et du commerce du bois, et en tiennent compte.

Les spécialistes du bois participent en outre activement au développement de la gamme et a la fixation des prix dans I'entreprise. Pour
ce faire, ils ont recours aux faits et aux idées recueillis dans leur domaine, discutent si nécessaire avec les responsables de leurs idées et
conclusions, et traitent toutes les questions de leur domaine qui se posent dans le cadre du projet. lls contribuent a ce que la gamme de
produits et les prix soient adaptés aux besoins du groupe cible et aux possibilités de production.

Sur la base de la gamme de produits et des prix, les spécialistes du bois identifient les adaptations nécessaires des processus dans leurs
domaines de responsabilité et prennent les mesures qui s'imposent. lIs veillent alors a une communication transparente avec leurs colla-
borateurs, leurs supérieurs hiérarchiques ainsi qu'avec les clients et les fournisseurs.

La valorisation économique du bois comme matiére premiére constitue le coeur de métier des entreprises de l'industrie du bois et du
commerce du bois: Du traitement et de la transformation du bois au commerce du bois, chaque étape de la transformation du bois est
source de création de valeur. Méme les résidus peuvent p. ex. étre transformés en bois de chauffage ou en biomasse.

L'environnement de l'industrie du bois et du commerce du bois est en constante évolution. D’une part, la disponibilité de matiéres pre-
miéres, la numérisation et 'automatisation des processus influent sur la gamme de produits, les techniques de fabrication et la logistique.
D'autre part, les thémes liés a la durabilité, p. ex. les bilans écologiques et énergétiques, le recyclage, I'utilisation en cascade et I'écono-
mie circulaire, influent la conception de gammes. Pour garantir la compétitivité d’'une entreprise, les processus ainsi que la conception de
la gamme et la fixation des prix doivent étre constamment contrdlés et, dans la mesure du possible, optimisés. Les spécialistes du bois
soutiennent la direction de maniére active et proactive dans ces processus.
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Compétences
opérationnelles

Critéres de performance

Les spécialistes du bois

a1 Analyser les évolutions du mar-
ché du bois et des domaines con-
nexes et en tirer des conclusions

analysent les développements dans la chaine de création de valeur du bois, y compris commerce et logistique.

prennent en compte les réactions de la clientéle, priorisent celles-ci et proposent des optimisations ou innovations pertinentes pour
I'entreprise (analyse du marché).

participent au développement de nouveaux produits, de nouvelles possibilités d’application (p. ex. utilisation en cascade), de tech-
niques de fabrication et prestations sur le marché, ou a I'optimisation de produits, possibilités d’application, de techniques de fabri-
cation et de prestations sur le marché déja existants.

initient des mesures appropriées pour adapter les processus de production ou de vente.

a2 Contribuer a la conception de la
gamme de I'entreprise pour le bois
rond, le bois de sciage et les produits
a base de bois

évaluent, sur la base de I'analyse du marché, la gamme de produits et l'offre de services de I'entreprise et proposent, si nécessaire,
des adaptations pertinentes.

proposent des adaptations de la gamme pour mieux répondre aux besoins de la clientéle en tenant compte des aspects écono-
miques et écologiques.

analysent les statistiques de production et de vente et proposent des mesures appropriées.

a3 Participer a la fixation des prix
pour le bois rond, le bois de sciage
et les produits a base de bois

déterminent les codts directs et indirects dans leur domaine de responsabilité.

calculent les prix du bois rond, du bois de sciage et des produits a base de bois a I'aide de modéles de calcul courants dans ['in-
dustrie du bois.

procédent a un examen critique des calculs et de la fixation des prix et les adaptent si nécessaire, éventuellement aprés concerta-
tion.

procédent a un examen critique des besoins d’adaptation dans leur domaine de responsabilité suite & des changements de prix et
prennent si nécessaires des mesures appropriées.
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Domaine de compétences opérationnelles B — Garantir la disponibilité du bois brut, des produits semi-finis, des produits a base de bois ainsi que des matiéres

auxiliaires et consommables

Description du domaine de com-
pétences opérationnelles

Contexte

Les spécialistes du bois analysent les prescriptions internes ou les besoins des différentes parties prenantes et définissent les exigences
qualitatives et les critéres pour I'achat de bois brut, de produits semi-finis, de matiéres auxiliaires et consommables. lls sélectionnent les
fournisseurs appropriés sur la base de ces exigences qualitatives et de ces critéres. lls entretiennent des contacts réguliers avec leurs
fournisseurs, par téléphone ou personnellement. lls évaluent leurs fournisseurs sur la base de I'expérience acquise et des retours d'infor-
mation et initient, le cas échéant, des mesures appropriées.

Les spécialistes du bois conservent une vue d'ensemble de leurs stocks de bois bruts, produits semi-finis, produits a base de bois ainsi
que de matiéres auxiliaires et consommables et créent les bases d’un approvisionnement en temps utile. lls passent les commandes
dans leur domaine de compétence, réceptionnent les livraisons et procédent au contréle des entrées et des sorties. Ils sont responsables
de I'entreposage valorisant de bois brut, produits semi-finis, produits a base de bois ainsi que de matieres auxiliaires et consommables,
et participent aux travaux d'inventaire. lls garantissent une gestion économique des stocks avec une rotation rapide et en réduisant au
minimum les trajets a vide, les défaillances et les temps improductifs.

En outre, les spécialistes du bois coordonnent, planifient et organisent les livraisons a effectuer avec des interlocuteurs internes et ex-
ternes. Cela comprend également la préparation et 'emballage des produits ainsi que la surveillance du chargement et du transport.

La qualité des prestations d'une entreprise de I'industrie du bois et du commerce du bois dépend dans une large mesure de la livraison
des produits dans le respect des délais et des normes de qualité. La disponibilité des produits souhaités dans les quantités appropriées
et la qualité adéquate est donc déterminante sur le marché. Outre la production proprement dite, les principaux facteurs de succes sont
en particulier la gestion valorisante des stocks et une logistique efficace.

Dans les entreprises de I'industrie du bois, outre la production proprement dite, les principaux facteurs de succes sont en particulier I'ap-
provisionnement en bois rond ou produits semi-finis et un entreposage qui préserve leur valeur. Dans les entreprises du commerce du
bois, les principaux facteurs de succés sont en particulier la coordination optimale de I'approvisionnement, de I'entreposage et de la logis-
tique en fonction de la demande ou des besoins des clients.
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Compétences
opérationnelles

Criteres de performance

Les spécialistes du bois

b1 Evaluer des fournisseurs poten-
tiels de bois brut, de produits semi-
finis, de produits a base de bois
ainsi que de matériaux auxiliaires et
consommables

définissent des exigences de qualité pour le bois brut, les produits en bois, les matieres auxiliaires et consommables, ainsi que des
critéres et des conditions que les fournisseurs potentiels doivent remplir.

analysent et priorisent les fournisseurs potentiels en fonction des exigences de qualité, des critéres et des conditions définis.
tiennent compte de critéres écologiques dans les exigences de qualité et leur choix, p. ex. emballage, utilisation de produits chi-
miques, origine, certifications, modes de transport.

visitent des sites de production et se rendent a des expositions et des salons pour identifier ou évaluer des fournisseurs potentiels.

b2 Demander et négocier des offres
auprés de fournisseurs de bois brut,
de produits semi-finis, de produits a
base de bois ainsi que de matériaux
auxiliaires et consommables

déterminent, en fonction des besoins et de la capacité de stockage, les quantités a commander pour le bois brut, les produits en
bois, les matiéres auxiliaires et consommables.

demandent des offres et examinent celles-ci notamment en ce qui concerne I'assistance technique, le service et les conditions.
comparent des offres et ménent éventuellement des négociations avec des fournisseurs.

b3 Passer des commandes auprés
de fournisseurs de bois brut, de pro-
duits semi-finis, de produits a base
de bois ainsi que de matiéres auxi-
liaires et consommables, et supervi-
ser la réception

passent des commandes dans le cadre de leurs compétences et vérifient la confirmation de commande ou les contrats.

suivent I'état d’avancement des commandes et informent si nécessaire les services internes de la livraison.

participent a la saisie des articles et des prix de vente dans le systeme selon les prescriptions internes a I'entreprise.

procédent au contrble des entrées (qualité et quantité) et signalent, le cas échéant, au fournisseur les dommages et défauts qu'ils
constatent.

comparent les factures avec les bons de livraison et les commandes, les visent selon les prescriptions internes et les transmettent.
donnent aux fournisseurs, dans le cadre d’entretiens réguliers, un feedback sur p. ex. la qualité et la satisfaction.

évaluent réguliérement les fournisseurs et initient, le cas échéant, des mesures d'adaptation du portefeuille de fournisseurs.
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b4 Entreposer et gérer du bois brut,
des produits semi-finis, des produits
a base de bois, ainsi que des ma-
tieres auxiliaires et consommables
en veillant a la préservation de leur
valeur

gérent I'entrepdt selon des processus définis et procédent, si nécessaire, a des optimisations en termes de quantités, qualité, tra-
jets a vide, consommation d’énergie et déchets.

veillent & I'entreposage correct des produits & base bois et évaluent réguliérement I'impact environnemental des mesures de pro-
tection du bois.

participent a l'inventaire annuel.

contrélent le respect des mesures de sécurité au travail, de protection de la santé et de I'environnement et prennent, le cas
échéant, des mesures appropriées.

surveillent la réutilisation ou I'élimination correcte des matériaux de rebut, matériaux d’emballage et autres déchets.

b5 Préparer les commandes et plani-
fier les besoins en bois rond, bois de
sciage et produits a base de bois

organisent et coordonnent les transports avec des interlocuteurs internes et externes ainsi qu'avec la clientéle.

organisent et surveillent la préparation et 'emballage des produits en bois.

évitent les matériaux et trajets inutiles et privilégient, dans la mesure du possible, des moyens de transport et matériaux d’embal-
lage respectueux de 'environnement.
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Domaine de compétences opérationnelles C — Contribuer a I'optimisation du systéme de gestion de la qualité dans des entreprises de I'industrie du bois et du
commerce du bois et garantir la mise en ceuvre dans le domaine de responsabilité

Description du domaine de com-
pétences opérationnelles

Contexte

Les spécialistes en industrie du bois sont responsables de la mise en ceuvre de la gestion de la qualité dans leur domaine de responsabi-
lité. lls ont un réle d’exemplarité et surveillent la mise en ceuvre par leurs collaborateurs. En outre, ils soumettent des propositions d'amé-
lioration auprés d'instances concernées ou des services compétents.

L'objectif d'un systéme de gestion de la qualité est une qualité de produit et de processus la plus adaptée possible aux besoins des
clients. Pour satisfaire aux exigences qualitatives, il convient d’identifier les points faibles et les possibilités d’amélioration dans les diffé-
rentes étapes des domaines de transformation. Des méthodes et des outils de gestion de la qualité sont utilisés a cette fin. Des proces-
sus sont définis, soutenus par des mesures de planification, d’organisation et de contréle et surveillés de maniére systématique. L 'effica-
cité du systéme de gestion de la qualité dépend toutefois de sa mise en ceuvre et de son amélioration continue. C'est pourquoi le souci
de la qualité doit étre ancré et vécu a tous les niveaux de I'entreprise.

Les labels, certificats, sceaux de qualité et justificatifs de déclaration constituent également des garanties quant a la qualité, la transfor-
mation et I'origine des produits. De plus en plus de consommateurs finaux sont préts a payer un peu plus cher des produits issus d’une
production durable et respectueuse de I'environnement et commercialisés de maniére équitable. Les labels, certificats et sceaux de qua-
lité jouissent d’une forte popularité auprés d'un large public et garantissent que les produits satisfont aux principes et critéres correspon-
dants. Des labels, certificats ou sceaux de qualité sont aussi de plus en plus souvent exigés par les autorités compétentes lors de I'ap-
provisionnement de marchés publics. lls permettent donc aux entreprises de l'industrie du bois et du commerce du bois d’accéder a de
nouveaux marchés.
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Compétences
opérationnelles

Criteres de performance

Les spécialistes du bois

c1 Mettre en ceuvre dans le do-
maine de responsabilité les pres-
criptions internes a I'entreprise en
matiére de gestion de la qualité

mettent en ceuvre dans leur domaine de responsabilité les prescriptions et processus internes a I'entreprise en matiére de gestion
de la qualité.

signalent au service compétent les écarts par rapport au processus prévu.

assistent les services compétents lors de certifications ou d’audits.

¢2 Respecter dans le domaine de
responsabilité les prescriptions lé-
gales et normatives ainsi que les
standards de l'industrie du bois et
du commerce du bois

veillent dans leur domaine de responsabilité a la mise en ceuvre de toutes les prescriptions Iégales et normatives en vigueur.
mettent en ceuvre de nouvelles prescriptions légales et normatives ou des adaptations — le cas échéant, en concertation avec les
services compétents.

respectent dans leur domaine de responsabilité les standards, labels et sceaux de qualité conformément aux prescriptions internes
a 'entreprise et veillent ce qu'ils soient respectés.

mettent en place de nouvelles certifications dans leur domaine de responsabilité.

¢3 Déterminer et introduire dans le
domaine de responsabilité des me-
sures d’optimisation des processus
et de la qualité

identifient des possibilités d’amélioration de la qualité des produits et des processus et transmettent les propositions correspon-
dantes aux services compétents ou les mettent directement en ceuvre dans le cadre de leurs compétences.
intégrent dans leur domaine de responsabilité des exigences d’économie circulaire et d'utilisation en cascade.
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Domaine de compétences opérationnelles D — Diriger des collaborateurs dans des entreprises de I'industrie du bois et du commerce du bois

Description du domaine de com-
pétences opérationnelles

Contexte

Les spécialistes du bois dirigent des équipes dans des entreprises de I'industrie du bois et du commerce du bois. lls les guident dans
I'exécution des taches quotidiennes et sont responsables du traitement professionnel des commandes dans le respect des délais. Par le
biais d'instructions ciblées et de mesures de contrble appropriées, ils veillent a la qualité et a I'efficacité du travail effectué par leurs colla-
borateurs. De plus, ils aident leurs collaborateurs a exploiter leur potentiel professionnel et personnel dans leur travail quotidien avec une
planification des effectifs adéquate.

En collaboration avec les services concernés, les spécialistes du bois recrutent des collaborateurs appropriés pour leurs équipes et les
initient a leurs taches. Outre la direction d’équipes, ils sont également responsables de la gestion et de la formation des différents colla-
borateurs. Cela implique notamment de mener des entretiens annuels avec les collaborateurs, d’identifier leur potentiel de développe-
ment et de définir des mesures de formation.

Les spécialistes du bois sont également responsables de la formation pratique des apprentis.

L'affectation optimale du personnel et la collaboration au sein d'une équipe sont essentielles a la bonne exécution d’'une commande. Ces
deux aspects ont une incidence directe sur les performances de travail, la satisfaction des clients et donc sur la réputation de I'entreprise.
Des collaborateurs motivés constituent un facteur de succés déterminant dans une entreprise.

Pour I'exécution des commandes dans I'industrie du bois et le commerce du bois, il faut du personnel bien formé et compétent. C'est la
seule maniére de garantir durablement une qualité élevée des processus et des produits. Les spécialistes du bois veillent a I'actualisation
réguliére des connaissances professionnelles de leurs équipes, au développement des compétences de leurs collaborateurs en fonction
de leurs capacités et a la formation de la reléve.
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Compétences
opérationnelles

Criteres de performance

Les spécialistes en industrie du bois

d1 Diriger une équipe dans des en-
treprises de l'industrie du bois et du
commerce du bois

— formulent des mandats de travail de maniére compléte, précise et compréhensible et les répartissent de maniére équilibrée au sein
de I'équipe.

— communiquent des objectifs clairs et réalisables.

— motivent leur équipe a fournir un travail de grande qualité dans un esprit de collaboration.

— identifient les conflits au sein de I'équipe, trouvent des solutions avec des collaborateurs et des équipes et mettent en place ces
solutions.

— réagissent aux critiques de maniére constructive et développent leur propre style de leadership.

— définissent et mettent en ceuvre des mesures visant a améliorer le développement de I'équipe ou organisent leur mise en ceuvre.

— informent les supérieurs hiérarchiques de I'ambiance dans I'entreprise.

d2 Recruter et initier des collabora-
teurs dans des entreprises de l'in-
dustrie du bois et du commerce du
bois

— formulent une description de poste qui présente les compétences requises pour le poste vacant.

— comparent les dossiers regus avec la description de poste et procédent a une sélection.

— préparent et ménent des entretiens avec des candidates et candidats au poste et choisissent une candidate ou un candidat.
— préparent et organisent une journée d’essai pour des candidates et candidats au poste.

—  établissent un programme d'introduction pour les nouveaux collaborateurs et informent les collaborateurs concernés.

— supervisent l'introduction des nouveaux collaborateurs et s'assurent que celle-ci est couronnée de succes.

d3 Diriger des collaborateurs dans
des entreprises de I'industrie du bois
et du commerce du bois

— reconnaissent les capacités et le potentiel des collaborateurs et des apprentis et tirent profit de leurs points forts.

— communiquent les instructions et prescriptions en vigueur aux collaborateurs et les font appliquer.

— priorisent et résolvent les problémes techniques rencontrés par les collaborateurs en fonction de leur urgence et de leur complexité.

— fournissent aux collaborateurs et aux apprentis des feedbacks constructifs sur leurs performances de travail.

— corrigent et recadrent les collaborateurs en cas de comportement inadéquat et signalent les transgressions & leurs supérieurs hié-
rarchiques.

— prennent en compte les souhaits et les besoins de leurs collaborateurs et réagissent en conséquence.

— ménent des entretiens avec les collaborateurs et gérent des dossiers les concernant.

— planifient, organisent, et animent éventuellement eux-mémes, des formations initiales et continues pour les collaborateurs.

d4 Assurer la formation pratique des
apprentis dans des entreprises de
lindustrie du bois et du commerce
du bois

— mettent en ceuvre un programme de formation en entreprise et forment des apprentis.
— encouragent et aident les apprentis dans leur processus d'apprentissage.
— discutent avec les apprentis de leur rapport de formation et de leur dossier de formation et prennent éventuellement des mesures.

— mettent en ceuvre les mesures d’accompagnement prévues par I'ordonnance sur la protection des jeunes travailleurs (annexe 2
plan de formation).
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Domaine de compétences opérationnelles E - Diriger la production de bois de sciage et de produits a base de bois

Description du domaine de com- = Les spécialistes du bois du domaine production vérifient la faisabilité des commandes et planifient celles-ci en fonction de la disponibilité

pétences opérationnelles des ressources requises. lIs planifient l'intervention des collaborateurs a I'aide d'instruments appropriés et dirigent I'exécution des com-
mandes. Par le biais d'instructions ciblées et de mesures de contrdle appropriées, ils veillent a la qualité et a I'efficacité du travail effectué
par leur équipe.

Les spécialistes du bois du domaine production optimisent en permanence les processus et I'environnement de travail. Sur la base de
facteurs liés a la production tels que les temps de processus, les calculs rétrospectifs et I'état de la technique, ils contrélent 'état actuel
des processus de production et procédent aux adaptations nécessaires.

Contexte Une entreprise peut produire de maniére économiquement efficace, durable et a un niveau de qualité élevé si chaque processus est par-
faitement adapté au produit et aux ressources. Cela nécessite d'une part une vue d’ensemble précise de tous les processus en cours et
a venir ainsi que des ressources nécessaires. D'autre part, cela exige également un travail minutieux lors de la planification, du contrble
et de 'optimisation des processus de production. C'est la seule maniére d'éviter des difficultés d’approvisionnement, des baisses de per-
formance, des pertes de qualité et des accidents dans la production. Plus les entreprises sont grandes et plus le degré de technologisa-
tion est élevé, plus ce travail est exigeant.
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Compétences
opérationnelles

Critéres de performance

Les spécialistes du bois

e1 Vérifier la faisabilité de com-
mandes individuelles de bois de
sciage et de produits a base de bois
et planifier les commandes

— vérifient si et comment les exigences relatives aux produits souhaités peuvent étre satisfaites.

— veérifient la disponibilité des matiéres premiéres, produits semi-finis, consommables et machines appropriés.

— planifient le déroulement de la production et les temps de production.

— déterminent les besoins en personnel et établissent une planification des effectifs.

— coordonnent des interfaces avec des services internes et externes.

— planifient les commandes individuelles sur la base des temps de production, de la disponibilité des matiéres premiéres, des ma-
chines et des collaborateurs et communique les dates limites.

e2 Elaborer des programmes de pro-
duction de bois de sciage et de pro-
duits a base de bois.

— établissent et visualisent des programmes de production en veillant a l'utilisation optimale des machines principales et secondaires
ainsi qu'a I'affectation adéquate de collaborateurs.

— répartissent les collaborateurs selon le programme de production et leurs compétences, et les instruisent en conséquence.

— assurent la mise a disposition des matiéres premiéres dans les délais prévus.

— fournissent des informations et des outils pour 'exécution des commandes.

— organisent régulierement des réunions de production.

— mettent & jour les programmes de production et les coordonnent avec des interfaces

— identifient suffisamment tét les écarts par rapport au déroulement prévu, évaluent leurs conséquences et prennent les mesures qui
s'imposent.

— contrdlent et surveillent le déroulement de la production a l'aide d’instruments appropriés.

€3 Garantir la qualité de produits
semi-finis et de produits finis dans la
production de bois de sciage et de
produits & base de bois

— définissent et créent des instruments de contrble appropriés pour vérifier la qualité.

— supervisent des collaborateurs dans le processus de production, leur fournissent des feedbacks d’amélioration et prennent, si né-
cessaire, des mesures d’optimisation.

— effectuent pendant le processus de production des controles aléatoires de quantité, qualité, masse, etc.

— sont responsables de la qualité des produits semi-finis et des produits finis, des documents de livraison ainsi que de 'emballage.
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e4 Procéder a des calculs rétrospec-
tifs et optimiser les processus de pro-
duction

mesurent, documentent et analysent des processus de production a I'aide d'instruments appropriés (p. ex. rendement, temps).
vérifient et évaluent le rendement (calcul rétrospectif).

identifient des possibilités d’optimisation dans les domaines de l'infrastructure, de I'utilisation des ressources, de la productivité, de
I'augmentation de la valeur ajoutée et prennent les mesures appropriées.

veillent a un fonctionnement respectueux des ressources.

e5 Conseiller la clientéle sur place et
vendre du bois de sciage et des pro-
duits a base de bois

ménent des entretiens de conseil et de vente sur place avec la clientéle (vente sur place).
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Domaine de compétences opérationnelles F — Garantir la disponibilité d’installations de production pour le bois de sciage et les produits a base de bois

Description du domaine de com-
pétences opérationnelles

Contexte

Les spécialistes du bois du domaine production assument la responsabilité de I'entretien et de la maintenance des machines, outils et
véhicules dont ils ont la charge. lls décident quels travaux d'entretien et de service doivent étre effectués, quand et de quelle maniére. En
cas de panne, ils organisent le plus rapidement possible la réparation ou le remplacement pour pouvoir respecter les délais et la qualité.

Les spécialistes du bois du domaine production s’efforcent de maintenir a un niveau aussi bas que possible, voire de réduire par des
mesures appropriées, la pollution, les nuisances sonores et la consommation d’énergie.

Ils se tiennent également au courant des développements dans le domaine des techniques et des installations de production ainsi que
des innovations en matiére de produits. lls évaluent des investissements pour I'entreprise et soumettent des propositions d'investisse-
ment correspondantes.

Des mesures d’entretien et de maintenance réguliéres sur les machines, les outils et les véhicules permettent de prolonger leur durée de
vie et de réduire les temps d’arrét et les colts. Les travaux d’entretien retardent ou, dans le meilleur des cas, empéchent la progression
de l'usure. Découvrir et remplacer une piece défectueuse sur une installation lors de travaux de maintenance permet de garantir un fonc-
tionnement irréprochable.

Les nuisances environnementales et sonores ainsi que la consommation d’énergie doivent étre réduites au minimum, et ce, également
pour des raisons économiques.

Un parc de machines et de véhicules moderne et flexible est une condition essentielle a la compétitivité des entreprises de I'industrie du
bois. Les investissements doivent toutefois étre soigneusement évalués et planifiés sur le long terme.
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Compétences
opérationnelles

Critéres de performance

Les spécialistes du bois

f1 Planifier et garantir 'entretien et la
maintenance du parc de machines
et de véhicules

établissent des concepts de maintenance conformément aux instructions des fabricants des installations.

garantissent la réalisation des travaux de maintenance et d’entretien a l'aide d'instruments appropriés.

instruisent les collaborateurs sur les travaux d’entretien et de maintenance & effectuer et contrélent la mise en ceuvre.

veillent a l'utilisation économique et écologique des moyens nécessaires a I'entretien et a la maintenance.

identifient les défauts suffisamment t6t et prennent les mesures qui s'imposent.

se procurent auprés de fournisseurs appropriés les pieces de rechange et d'usure ainsi que les moyens nécessaires a |'entretien et
a la maintenance.

f2 Organiser des travaux de répara-
tion sur le parc de machines et de
véhicules

déterminent si la réparation est possible en interne ou si elle doit étre effectuée par des spécialistes externes ou le fabricant.
demandent des offres pour des travaux de réparation et les évaluent. lls consultent le cas échéant le service compétent.
organisent dans les meilleurs délais la réparation et/ou le remplacement pour remédier aux goulots d’étranglement dans la produc-
tion.

informent les services internes et externes concernés des éventuels retards de livraison.

f3 Garantir une utilisation du parc de
machines et de véhicules respec-
tueuse de I'environnement

identifient et prennent des mesures pour améliorer I'efficacité énergétique.

identifient et prennent des mesures pour réduire les nuisances environnementales et sonores.

tiennent compte des principes de I'économie circulaire et de 'utilisation parcimonieuse des ressources dans leur travail quotidien et
instruisent leurs collaborateurs en conséquence.

f4 Elaborer et soumettre des propo-
sitions d'investissement pour le parc
de machines et de véhicules

détectent suffisamment t6t les goulots d'étranglement et la fin de la durée d'utilisation du parc de machines et de véhicules, et sou-
mettent des propositions d'investissement correspondantes.

évaluent de nouvelles technologies pour optimiser les processus de production et soumettent leurs conclusions.

soutiennent les services internes lors de I'évaluation de nouveaux outils, appareils, machines et véhicules en définissant les exi-
gences techniques, économiques et écologiques et en calculant les colts.
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Domaine de compétences opérationnelles G — Garantir la sécurité au travail, la protection de la santé et de I'environnement dans les processus de production de
bois de sciage et de produits a base de bois

Description du domaine de com-
pétences opérationnelles

Contexte

La garantie de la sécurité au travail, de la protection de la santé et de I'environnement pour et par les collaborateurs constitue une res-
ponsabilité importante pour les spécialistes du bois du domaine production. Il s'agit d’'une part d'identifier et d’éliminer les risques de sé-
curité dans les batiments ainsi que les risques liés aux installations de production et équipements de travail. D'autre part, ils instruisent
les collaborateurs de maniére ciblée et garantissent la sécurité au travail, la protection de la santé et de I'environnement par le biais de
contréles appropriés. Enfin, la garantie de la protection contre I'incendie est également essentielle dans les entreprises de l'industrie du
bois.

Dans les entreprises de I'industrie du bois, le risque d'accident est particulierement élevé. L'objectif de toute entreprise doit donc étre de

protéger la santé de ses collaborateurs et de prévenir les maladies professionnelles et les accidents, et donc I'absentéisme. Cela permet
en définitive d’augmenter la productivité et la qualité de la production. Conformément aux dispositions légales, le cadre est fixé dans un

concept de sécurité de I'entreprise selon les prescriptions de la CFST.

Pour garantir la sécurité dans 'entreprise, il convient, d'une part, de disposer d’une infrastructure appropriée et, d’autre part, d’adopter un
comportement sir. Pour ce faire, il faut adopter des mesures techniques, organisationnelles et personnelles appropriées, mais aussi sen-
sibiliser et former en permanence I'ensemble des supérieurs hiérarchiques et des collaborateurs.

Les entreprises de I'industrie du bois utilisent diverses substances telles que lubrifiants, produits de nettoyage, agents d’imprégnation,
vernis et peintures, colles, mais aussi des matériaux d’emballage, qui peuvent présenter un risque pour I'environnement. Ici également, il
faut non seulement adopter des mesures techniques et organisationnelles appropriées, mais aussi sensibiliser et former en permanence
I'ensemble des supérieurs hiérarchiques et des collaborateurs. C'est la seule maniére de garantir le respect de la |égislation environne-
mentale.
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Compétences
opérationnelles

Critéres de performance

Les spécialistes du bois

g1 Garantir la sécurité au travalil, la
protection de la santé et de I'envi-
ronnement aux postes de travail, sur
les appareils, les machines, les ins-
tallations de production et les véhi-
cules

— respectent les dispositions Iégales en matiere de sécurité au travail, de protection de la santé et de I'environnement.

— identifient en temps utile les risques de sécurité sur les machines, les appareils et les véhicules et prennent les mesures qui s'impo-
sent.

— identifient en temps utile les risques pour la sécurité, la santé et 'environnement aux postes de travail et prennent les mesures qui
s'imposent.

g2 Faire appliquer les mesures de
sécurité au travail, de protection de
la santé et de 'environnement

— sensibilisent et forment les collaborateurs a la mise en ceuvre des mesures de sécurité au travail, de protection de la santé et de
I'environnement.

— controlent le respect des mesures de sécurité au travail, de protection de la santé et de I'environnement ordonnées et interviennent
avec des mesures adaptées.

— supervisent le contrdle régulier des équipements de protection individuelle (EPI), le port conforme des EPI et interviennent avec des
mesures adaptées.

— travaillent en étroite collaboration avec le responsable de la sécurité dans I'entreprise.

— effectuent des exercices de simulation de cas d’urgence en collaboration avec des spécialistes internes et externes.

g3 Garantir la protection contre I'in-
cendie

— sensibilisent et forment les collaborateurs a la protection contre I'incendie dans I'entreprise.

— veillent au respect des prescriptions de I'entreprise en matiére de protection contre l'incendie et interviennent cas d'infraction avec
des mesures adaptées.

— identifient les dangers et risques d'incendie et prennent des mesures appropriées.

— effectuent des exercices de simulation de cas d'urgence en collaboration avec des spécialistes internes et externes.

42/52




Domaine de compétences opérationnelles H — Mener des entretiens de conseil et de vente relatifs au bois rond, au bois de sciage ou aux produits a base de bois

Description du domaine de com-
pétences opérationnelles

Contexte

Le conseil aux clients existants et potentiels est une activité majeure des spécialistes du bois. D’une part, ils vont rencontrer leurs clients
de maniére réguliere et systématique pour leur proposer leurs produits et services. D'autre part, ils conseillent les clients par téléphone,
via des médias numériques ou dans une salle d’exposition pour trouver avec eux des solutions adéquates. lIs les écoutent attentivement
et savent développer différentes solutions en fonction des besoins des clients et de la gamme de produits. lls tiennent compte des stan-
dards, des normes, des directives d’associations et des instructions des fabricants. Les spécialistes du bois utilisent des techniques ap-
propriées pour conclure des ventes.

Les spécialistes du bois effectuent des recherches dans des sources pertinentes ou trouvent de nouveaux clients potentiels en discutant
avec des clients existants. lls contactent les clients potentiels les plus prometteurs et présentent I'entreprise ainsi que les produits et les
services. lIs déterminent les besoins et les intéréts de la clientéle, conviennent des démarches ultérieures et, le cas échéant, prennent de
nouveau contact aprés un certain temps.

Les spécialistes du bois évaluent réguliérement les besoins et la satisfaction des clients lors d’entretiens directs ou par le biais d’informa-
tions via différents canaux tels qu’lnternet ou des sondages auprés des clients. Cela leur permet d'identifier d’éventuelles améliorations a
apporter a la gamme de produits et de services. Les spécialistes du bois réagissent aux réclamations des clients de maniére orientée
client et cherchent une solution satisfaisante pour toutes les parties concernées.

Le conseil et |a fidélisation de la clientéle sont de plus en plus difficiles, car les clients s'informent aujourd’hui de maniére autonome sur
les produits et les prix. Les spécialistes du bois doivent donc se tenir davantage au courant des développements dans la branche. lis
doivent savoir différencier les informations dont disposent les clients et identifier leurs souhaits. Les visualisations numériques comme
premiére source d'information et les entretiens de conseil et de soutien personnels sont des instruments essentiels en matiére de conseil.

La concurrence est féroce dans le commerce du bois. Avec Internet, les produits et les prix deviennent interchangeables. Les spécialistes
du bois fidélisent les clients par le biais de leurs prestations de conseil et d'un suivi systématique de la clientéle, mais aussi par un traite-
ment des commandes irréprochable en termes de qualité et de délais. En raison de la diversité et des prescriptions dans le secteur de la
construction, et de la demande croissante de produits fabriqués de maniére durable, les spécialistes du bois doivent disposer de connais-
sances approfondies sur les produits, la qualité, les propriétés et les possibilités d’utilisation ainsi que sur les normes, les standards et les
labels. En outre, ils s'efforcent de développer en permanence leur gamme de produits sur la base de feedbacks et de sondages pour
contribuer dans une large mesure au positionnement optimal de leur entreprise.
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Compétences
opérationnelles

Critéres de performance

Les spécialistes du bois

h1: Identifier les besoins des clients
en matiére de bois rond, de bois de
sciage et de produits a base de bois

recueillent des informations sur les besoins des clients par le biais d’entretiens, de premiers contacts spontanés, de rapports spé-
cialisés et d'événements ou via des canaux numériques.

analysent les besoins et les feedbacks des clients, et prennent des mesures appropriées.

établissent une planification des ventes avec objectifs, mesures et colts.

h2: Conseiller la clientéle sur le bois
rond, le bois de sciage ou les pro-
duits a base de bois et vendre des
produits correspondants

présentent aux clients du bois rond, du bois de sciage ou des produits a base de bois adaptés a leurs besoins.

proposent différentes solutions, fournissent des informations sur les propriétés et les possibilités d'utilisation et mentionnent des
produits complémentaires (cross-selling).

visualisent les différentes solutions possibles a l'aide d’échantillons ou de médias appropriés et mettent en évidence la valeur ajou-
tée des produits et des solutions proposées.

aident les clients dans leur processus de décision.

utilisent des techniques appropriées pour conclure des ventes.

expliquent les démarches ultérieures aux clients.

h3: Entretenir des contacts avec des
clients potentiels et existants pour le
bois rond, le bois de sciage et les
produits a base de bois

identifient des clients potentiels et leurs besoins par le biais d’une analyse ciblée du marché et d’objets immobiliers.

examinent les appels d’offres conformément aux prescriptions internes.

contactent des clients potentiels et leur rendent visitent pour les convaincre de devenir clients.

contactent les clients existants et leur rendent réguliérement visite conformément aux prescriptions internes.

assistent a des manifestations spécialisées avec pour objectif de se développer personnellement et d'approfondir leurs contacts
avec des fournisseurs et des clients.

consignent les résultats des contacts et des visites sous une forme appropriée et effectuent un suivi.

évaluent régulierement le niveau de satisfaction des clients et définissent des mesures pour améliorer la fidélisation de la clientéle.

h1 Traiter les réclamations relatives
au bois rond, au bois de sciage et
aux produits & base de bois

réagissent de maniéere objective aux éventuelles réclamations.

trouvent des solutions consensuelles avec les clients et les fournisseurs.

traitent les réclamations avec le plus grand soin avec le service interne compétent.

analysent le motif de la réclamation ainsi que la communication avec les services impliqués et mettent en place des mesures
d’amélioration.
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Domaine de compétences opérationnelles | - Coordonner et garantir les processus d’offre et de vente pour le bois rond, le bois de sciage et les produits a base de
bois

Description du domaine de com-  Les spécialistes du bois gérent les processus d'offres et de vente de maniére autonome ou en collaboration avec leurs supérieurs hiérar-

pétences opérationnelles chiques. Dans le processus d'offres et de vente, ils veillent a ce que les souhaits des clients soient pleinement pris en compte. Par ail-
leurs, il est essentiel que les calculs de prix soient effectués de maniére correcte, économique et conforme au marché pour que I'entre-
prise puisse générer suffisamment de revenus. En outre, les normes, prescriptions et réglementations du secteur de la construction doi-
vent étre correctement intégrées dans les offres. Dans le processus de vente, les spécialistes du bois restent en contact avec les clients
et adaptent éventuellement les offres. En concertation avec leurs supérieurs hiérarchiques, ils ménent également des négociations con-
tractuelles — avec pour objectif d’aboutir a une conclusion positive.

Lorsqu’un contrat est conclu, les spécialistes du bois clarifient avec les clients les exigences déterminantes pour le traitement de la com-
mande. En interne, ils clarifient les conditions de production ou de livraison et établissent ou font établir le contrat correspondant. lis expli-
quent a la clientéle les étapes suivantes jusqu’a la livraison du produit.

Les spécialistes du bois déclenchent le traitement de la commande en interne. lls supervisent le processus d’exécution de la commande
et interviennent en cas de probleme, par exemple un retard de livraison. lls jouent alors un réle d'intermédiaire entre la clientéle et la pro-
duction ou le fournisseur et recherchent des solutions constructives.

En fonction de la situation dans I'entreprise, ils supervisent le processus de livraison, déclenchent la facturation et organisent également
des livraisons depuis ou vers I'étranger.

Contexte Le commerce du bois comme matériau de construction s’effectue sur le marché mondial et il est de plus en plus influencé par les évolu-
tions et crises mondiales. Dans leur travail quotidien, les entreprises du commerce du bois sont de plus en plus confrontées a des situa-
tions de marché en constante évolution et doivent donc sans cesse rechercher des solutions satisfaisantes pour leur clientéle.

Les commandes dans les entreprises de I'industrie du bois et du commerce du bois vont de la livraison de petites quantités a des charge-
ments volumineux pour des objets de grande taille. Les grosses commandes, en particulier, nécessitent un suivi attentif ainsi qu’'une col-
laboration et une coordination étroites pour garantir une livraison de qualité et dans les délais.
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Compétences
opérationnelles

Critéres de performance

Les spécialistes du bois
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i1 Etablir des offres pour le bois rond,
le bois de sciage et les produits a
base de bois et conclure des ventes

clarifient les ambiguités lors de demandes d'offres et d’appels d'offres publics, et vérifient la faisabilité des commandes.
calculent les prix sur la base des besoins en matériaux et des volumes.

établissent des offres sur mesure ou standardisées en tenant compte des prescriptions internes.

effectuent un suivi régulier par téléphone ou par écrit pour les offres ouvertes.

mettent & jour les offres et les documents y afférents, garantissent la tragabilité et le classement interne.

renégocient les conditions avec les clients potentiels dans leur propre domaine de compétence ou en accord avec leur supérieur
hiérarchique.

conduisent et concluent les négociations avec succes.

consignent des informations complémentaires ou les motifs d'un refus dans le systéme interne a I'entreprise.

proceédent a un examen critique des négociations de vente et améliorent leur argumentaire de maniére ciblée.

i2 Coordonner des commandes pour
le bois rond, le bois de sciage et les
produits a base de bois et garantir
leur exécution

établissent des confirmations de commande et des contrats de vente, et supervisent la réception des produits.

discutent des commandes avec les services internes et les déclenchent conformément aux prescriptions internes.

supervisent et coordonnent le traitement des commandes avec les services internes et externes a l'aide d’instruments appropriés.
trouvent des solutions constructives en cas d’'écarts entre le traitement des commandes et les souhaits des clients, et les communi-
quent de maniére adéquate.

identifient en temps utile les problémes dans le traitement des commandes et prennent les mesures nécessaires.

organisent et supervisent la livraison des produits.

contribuent au développement durable tout au long du processus de création de valeur.

i2 Procéder au post-traitement des
commandes pour le bois rond, le bois
de sciage et les produits & base de
bois et en déduire des mesures d'op-
timisation

établissent un calcul rétrospectif approprié pour des commandes individuelles et transmettent aux services concernés les informa-
tions relatives au calcul rétrospectif et a la facturation des commandes.

comparent les colts figurant dans les offres avec les dépenses et les recettes réelles, et définissent des mesures d’'optimisation
pour les futures commandes individuelles.

analysent les statistiques de vente et mettent en place des mesures d’amélioration.

archivent les commandes sous une forme appropriée et conformément aux prescriptions 1égales.

i4 Organiser 'importation et I'exporta-
tion de bois rond, de bois brut, de
bois de sciage et de produits a base
de bois

identifient des prestataires logistiques appropriés et organisent des transports depuis ou vers |'étranger. lls veillent a organiser la
logistique de maniére efficace et a réduire le nombre de trajets et de kilométres parcourus.

coordonnent I'établissement des documents d’importation ou d’exportation nécessaires ou les établissent eux-mémes quand cela
est possible.

Domaine de compétences opérationnelles K - Participer a la planification et a la mise en ceuvre de mesures de marketing et de communication relatives au bois
rond, au bois de sciage et aux produits a base de bois
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Description du domaine de com-
pétences opérationnelles

Contexte

Les spécialistes du bois contribuent a I'élaboration de la stratégie marketing de leur entreprise en proposant des objectifs et des mesures
de marketing adaptés a leur clientéle et & leur groupe de produits. Une fois les mesures de marketing définies, ils les préparent et les
mettent en ceuvre. Pour pouvoir juger de leur efficacité, ils évaluent les mesures et les optimisent si nécessaire.

Les spécialistes du bois soutiennent la promotion des produits et des services par le biais de mesures classiques de promotion des
ventes et de mesures de marketing en ligne.

Les spécialistes du bois entretiennent des contacts personnels avec les clients et leur réseau également dans le cadre d’événements
clients et de visites d’entreprises. lls collaborent a la planification et a 'organisation d’événements clients ou participent a des expositions
et des salons.

Un marketing efficace et intelligent permet d’'une part d’'augmenter le rayon d’action, de gagner en réputation et d’optimiser la visibilité
des entreprises. D'autre part, le marketing permet d’attirer de nouveaux clients et donc d’augmenter le chiffre d’affaires. Les moyens pour
atteindre ses objectifs sont des contenus de grande qualité qui offrent aux groupes cibles une valeur ajoutée clairement perceptible. Une
stratégie de marketing moderne comporte a la fois des mesures classiques hors ligne et des mesures modernes en ligne. Une présence
sur le web allant bien au-dela du site Internet de 'entreprise revét une importance de plus en plus décisive, notamment pour les entre-
prises qui proposent des produits aux clients finaux.

Se forger une image positive auprés des clients, des fournisseurs, des collaborateurs et du public permet & une entreprise de se démar-
quer de la concurrence. La clientéle optera pour une entreprise qu'elle estime plus compétente et plus fiable sur la base des informations
et impressions recueillies. L'image a également une influence sur les collaborateurs, lesquels s'identifient davantage a I'entreprise, sont
plus satisfaits et plus motivés pour fournir un travail de qualité.
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Compétences
opérationnelles

Critéres de performance

Les spécialistes du bois

k1 Contribuer a I'élaboration de la
stratégie marketing pour le bois rond,
le bois de sciage et les produits a
base de bois

analysent les clients et les groupes de produits & I'aide de données de base, de sondages et de valeurs empiriques et proposent
des objectifs.

comparent leur stratégie de marketing et leurs mesures de marketing avec celles de leurs concurrents.

évaluent et priorisent des mesures de marketing fondées sur 'analyse effectuée et les intégrent dans le développement de la stra-
tégie de marketing.

k2 Planifier et mettre en ceuvre des
mesures de marketing pour le bois
rond, le bois de sciage et les produits
a base de bois

préparent des mesures de marketing, les mettent en ceuvre le cas échéant en collaboration avec le service marketing et supervi-
sent les mesures de marketing initialisées.

évaluent I'efficacité des mesures a l'aide d'instruments appropriés, le cas échéant en collaboration avec le service marketing, et en
tirent des conclusions.

k1 Contribuer a I'élaboration de me-
sures de marketing en ligne pour le
bois rond, le bois de sciage et les
produits a base de bois

identifient des canaux de marketing en ligne appropriés et proposent des thémes pour le marketing en ligne.

élaborent, a la demande du service marketing, des contenus pour des messages publicitaires et font des propositions d'images de
produits et d’objets.

évaluent les mesures de marketing en ligne a l'aide d'instruments appropriés, le cas échéant en collaboration avec le service mar-
keting, et en tirent des conclusions.

k2 Planifier, organiser et mettre en
ceuvre des événements clients pour
le bois rond, le bois de sciage et les
produits a base de bois

évaluent, en collaboration avec le service marketing, des événements clients et des dates appropriés.
proposent des concepts innovants de salons, d’expositions et d’événements clients.

participent a I'organisation et & la mise en ceuvre d’événements clients et de visites.

entretiennent et développent leur réseau personnel.

évaluent, le cas échéant, des événements clients a l'aide d'instruments appropriés et en tirent des conclusions.
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Attitudes Défis

Domaines de compétences opéra-
tionnelles

A/B|C|DE|F|G|H|I

Pensée et action entrepreneuriales — Analyser I'évolution du marché du bois et contrbler en permanence les processus, la
conception de la gamme et la fixation des prix pour rester compétitif

— Concevoir des processus de la maniére la plus économique possible, les harmoni-
ser et, le cas échéant, les optimiser

X[ XX X X

Mode de pensée et d’action systémique — Conserver une vue d'ensemble de tous les processus en cours et a venir et des res-
sources nécessaires

— Travail minutieux lors de la planification, du contréle et de I'optimisation des proces-
sus pour éviter des difficultés d’approvisionnement, des baisses de performance,
des pertes de qualité et des accidents

Souci de la qualité — Garantir une qualité de produit et de processus la plus adaptée possible aux be-
soins des clients

— Respecter les prescriptions |égales, les normes et les standards

— Ancrer la conscience de la qualité a tous les niveaux de I'entreprise, fournir un tra-
vail de grande qualité

— Entretenir ses propres compétences ou celles des collaborateurs, se perfectionner

Flexibilité, agilité — Savoir réagir aux changements au sein de I'entreprise, a I'évolution des conditions
du marché et aux imprévus

— Planifier les programmes de production et les activités quotidiennes en fonction des
besoins des clients et de la disponibilité des ressources

— Fixer des priorités

Attitude communicative — Faire preuve d'ouverture d’esprit et d’empathie envers la clientéle, les fournisseurs
et les collaborateurs

— S'intéresser aux préoccupations, aux problémes et aux situations d'autres per-
sonnes

— Aborder et discuter des problémes avec tact

— Pénurie de personnel bien formé et compétent

— Collaborateurs motivés comme facteur de succés déterminant dans une entreprise

Sens des responsabilités et autonomie —  Organiser le travail de maniére autonome
—  Collecter et saisir des données de maniére fiable

Directives relatives a I'examen professionnel de conseillére/conseiller en revétements de sols
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Réduire le risque accru d’'accident dans l'industrie du bois en sensibilisant et for-
mant régulierement les collaborateurs

Réduire le plus possible les nuisances environnementales et sonores ainsi que la
consommation d'énergie

Orientation client

Offrir un service optimal & la clientéle, indépendamment de toute conclusion de con-
trat

Placer l'intérét de la clientéle au centre de son entreprise

Pression de la concurrence et présence sur différents canaux, se comporter et se
présenter de maniéere professionnelle dans les différents médias

Forger une image positive de I'entreprise

Talent de négociation

Convaincre la clientéle des avantages qu'offrent les produits et les services
Répondre aux différents besoins de la clientéle
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Annexe 2: Descriptifs des modules

suivront ultérieurement

Directives relatives a 'examen professionnel de conseillére/conseiller en revétements de sols
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