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 INTRODUCTION 

 

Le Conseil canadien des directeurs de l’apprentissage (CCDA) reconnaît la présente analyse de 

profession comme la norme nationale pour la profession de préposé ou de préposée aux pièces. 

 

 
Historique 

 

Lors de la première Conférence nationale sur l’apprentissage professionnel et industriel qui 

s’est tenue à Ottawa en 1952, il a été recommandé de demander au gouvernement fédéral de 

collaborer avec les comités et les fonctionnaires provinciaux et territoriaux chargés de 

l’apprentissage pour rédiger des analyses d’un certain nombre de professions spécialisées. Dans 

ce but, Emploi et Développement social Canada (ESDC) a approuvé un programme mis au 

point par le CCDA visant à établir une série d’analyses nationales de professions (ANP). 

 

Les objectifs des ANP sont les suivants : 

 

 définir et regrouper les tâches des travailleuses et travailleurs qualifiés; 

 

 déterminer les tâches exécutées par des travailleuses et travailleurs qualifiés dans 

chaque province et territoire; 

 

 élaborer des outils pour préparer l’examen des normes interprovinciales Sceau rouge et 

les programmes de formation pour la reconnaissance professionnelle des travailleuses et 

travailleurs qualifiés; 

 

 faciliter la mobilité des apprentis et apprenties ainsi que des travailleuses et travailleurs 

qualifiés au Canada; 

 

 fournir des analyses de professions aux employeurs, aux employés et employées, aux 

associations, aux industries, aux établissements de formation et aux gouvernements. 
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 STRUCTURE DE L’ANALYSE 

 

Pour faciliter la compréhension de la profession, le travail effectué par les gens du métier est 

divisé comme suit : 

 

Blocs la plus grande division de l’analyse reflétant une série d’activités 
spécifiques et pertinentes à la profession 

Tâches l’activité spécifique qui, en corrélation avec d’autres, forme les 
étapes logiques et nécessaires que le travailleur ou la travailleuse 
doit compléter pour exécuter un travail distinct dans un bloc 

Sous-tâches la plus petite division d’activités qui, en corrélation avec d’autres, 

décrit toutes les fonctions qui constituent une tâche 

Compétences clés série d’activités qu’une personne doit être en mesure d’effectuer 

afin de posséder les compétences nécessaires pour exécuter le 

métier 

 

 

Les informations des sections suivantes sont également fournies dans l’analyse : 

 

Tendances tout changement ou toute évolution technologique concernant les 

blocs 

Matériel connexe le matériel en lien avec une tâche spécifique 

Outils et équipement les types d’outils et d’équipement nécessaires pour mener à bien 

les tâches d’un bloc. Une liste plus détaillée est incluse dans 

l’appendice A 

Contexte les énoncés clarifiant le but et la définition des tâches 

Connaissances 

requises 

les éléments de connaissance qu’une personne doit acquérir afin 

d’effectuer adéquatement la tâche 
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Voici la description des appendices situés à la fin de l’analyse : 

 

Appendice A ––

Outils et équipement 

la liste non limitative des outils et de l’équipement utilisés dans 

ce métier 

Appendice B ––

Glossaire 

les définitions ou les explications de termes utilisés dans cette 

analyse 

Appendice C ––

Acronymes 

la liste des acronymes utilisés dans cette analyse, ainsi que leur 

signification 

Appendice D ––

Pondération des blocs 

et des tâches 

le pourcentage assigné aux blocs et aux tâches par les provinces 

et les territoires lors de la validation, ainsi que la moyenne 

nationale de ces pourcentages; ces moyennes nationales 

déterminent le nombre de questions de l’examen interprovincial 

qui portent sur chaque bloc et chaque tâche 

Appendice E ––

Diagramme à secteurs 

le graphique illustrant les pourcentages nationaux assignés à 

chaque bloc 

Appendice F ––

Tableau des tâches de 

la profession 

le tableau sommaire des blocs, des tâches et des sous-tâches de 

cette analyse 
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 ÉLABORATION ET VALIDATION DE L’ANALYSE 

 
Élaboration de l’analyse 

 

L’ébauche de l’analyse est élaborée par un comité d’experts et d’expertes du métier mené par 

une équipe de facilitateurs d'EDSC. Elle décompose et décrit toutes les tâches accomplies dans 

la profession et énonce les connaissances et les capacités requises des gens du métier. 

 

Révision de l’ébauche 

 

L’équipe responsable de l’élaboration des ANP envoie par la suite une copie de l’analyse et sa 

traduction aux provinces et aux territoires afin d’en faire réviser le contenu et la structure. Leurs 

suggestions sont évaluées puis incorporées dans l’analyse. 

 
Validation et  pondération 

 

L’analyse est envoyée aux provinces et aux territoires participants pour validation et 

pondération. Pour ce faire, chaque province et chaque territoire consulte des gens de l’industrie 

qui examinent les blocs, les tâches et les sous-tâches de l’analyse comme suit : 

 

Blocs Chaque province et territoire détermine le pourcentage de questions qui 

devraient porter sur chaque bloc dans un examen couvrant tout le métier. 

Tâches Chaque province et territoire détermine le pourcentage de questions qui 

devraient porter sur chaque tâche d’un bloc. 

Sous-tâches Chaque province et territoire indique par un OUI ou un NON si chacune 

des sous-tâches est effectuée par les travailleuses et les travailleurs 

qualifiés du métier dans sa province ou son territoire. 

 

Les résultats de cet exercice sont soumis à l’équipe responsable de l’élaboration des ANP, qui 

examine les données et les intègre dans le document. L’ANP fournit les résultats de la 

validation pour chaque province et chaque territoire ainsi que les moyennes nationales résultant 

de la pondération. Ces moyennes nationales sont utilisées pour la conception des examens 

Sceau rouge du métier. 

 

La validation de l’ANP vise également à désigner les sous-tâches du métier faisant partie d’un 

tronc commun à travers tout le Canada. Lorsque la sous-tâche est exécutée dans au moins 

70 % des provinces et des territoires, elle est considérée comme une sous-tâche commune. Les 

examens interprovinciaux Sceau rouge sont élaborés à partir des sous-tâches communes 

définies lors de la validation de l’analyse.  
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Définitions relatives à la validation et à la pondération 

 

OUI sous-tâche exécutée par les gens du métier qualifiés dans la province ou le 

territoire 

NON sous-tâche qui n’est pas exécutée par les gens du métier qualifiés dans la 

province ou le territoire 

NV analyse Non Validée par la province ou le territoire 

ND métier Non Désigné par la province ou le territoire 

PAS 

COMMUN(E) 

(PC) 

sous-tâche, tâche ou bloc qui sont exécutés dans moins de 70 % des provinces 
et des territoires et qui ne seront pas évalués dans l’examen interprovincial 
Sceau rouge pour le métier 

Moyennes 

nationales % 

pourcentages de questions de l’examen interprovincial Sceau rouge du métier 
qui porteront sur chaque bloc et chaque tâche 

 
Abréviations des provinces et des territoires 

 

NL Terre-Neuve-et-Labrador 

NS Nouvelle-Écosse 

PE Île-du-Prince-Édouard 

NB Nouveau-Brunswick 

QC Québec 

ON Ontario 

MB Manitoba 

SK Saskatchewan 

AB Alberta 

BC Colombie-Britannique 

NT Territoires du Nord-Ouest 

YT Yukon 

NU Nunavut 

 

 



 

 

ANALYSE
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 SÉCURITÉ 

 

Des méthodes et des conditions de travail sécuritaires, la prévention des accidents et la 

préservation de la santé sont des préoccupations de première importance pour l’industrie 

canadienne. Les responsabilités qui y sont associées sont partagées et nécessitent les efforts 

communs des gouvernements, des employeurs et des employés et employées. Ces groupes 

doivent prendre conscience des circonstances pouvant entraîner une blessure ou tout autre tort. 

Il est possible de bâtir des expériences d’apprentissage et des environnements de travail 

sécuritaires en maîtrisant les variables et les comportements susceptibles de causer un accident 

ou une blessure. 

 

Il est reconnu qu’une attitude consciencieuse et des méthodes de travail sécuritaires favorisent 

un environnement de travail sain, sans danger et sans risque d’accident. 

 

Il est essentiel de connaître et d’appliquer les lois sur la santé et la sécurité au travail ainsi que 

les réglementations liées au Système d’information sur les matières dangereuses utilisées au 

travail (SIMDUT) et au transport de marchandises dangereuses (TMD). Il faut aussi pouvoir 

reconnaître les dangers du lieu de travail et prendre des précautions pour se protéger et pour 

protéger les autres travailleurs et travailleuses, le public et l’environnement. 

 

L’apprentissage des mesures de sécurité fait partie intégrante de la formation dans toutes les 

provinces et dans tous les territoires. Puisque la sécurité est une exigence essentielle dans tous 

les métiers, elle est sous-entendue et n’a donc pas été incluse dans les critères qualificatifs des 

activités. Toutefois, les aspects techniques de la sécurité propres à chaque tâche ou sous-tâche 

sont compris dans l’analyse. 
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 CHAMP DE COMPÉTENCE DU PRÉPOSÉ ET DE LA 

PRÉPOSÉE AUX PIÈCES 

 

« Préposé/préposée aux pièces » est le titre Sceau rouge officiel du métier tel qu’approuvé par le 

CCDA. Cette analyse couvre les tâches exécutées par des préposés et des préposées aux pièces 

dont le titre professionnel est reconnu dans certaines provinces et dans certains territoires sous 

les noms suivants : 

 

 NL NS PE NB QC ON MB SK AB BC NT YT NU 

Commis aux pièces               

Préposé aux pièces              

Technicien ou 

technicienne au 

service des pièces 

             

 

Le préposé ou la préposée aux pièces effectue les commandes, la mise en entrepôt, le contrôle 

des stocks et la vente des pièces. Identifier les pièces et l’équipement, rechercher les pièces, 

envoyer et recevoir les pièces, servir et conseiller la clientèle ainsi qu’effectuer la mise à jour des 

dossiers font également partie des tâches du préposé ou de la préposée aux pièces. 

 

Le métier de préposé/préposée aux pièces sert un vaste éventail d’industries, y compris celles 

du matériel moteur, de l’électroménager, de l’équipement lourd et des ressources naturelles. Par 

exemple, le préposé ou la préposée aux pièces peut travailler dans des secteurs comme 

l’entretien automobile, le transport commercial, la réparation des petits moteurs, l’aéronautique, 

l’équipement agricole, l’équipement naval, l’entreposage de pièces électriques, de plomberie et 

de chauffage, la réfrigération, les installations en service d’approvisionnement, les magasins à 

outils et le recyclage de pièces. Il ou elle peut travailler pour un grossiste, un détaillant ou un 

utilisateur final des pièces. Ils peuvent travailler avec une grande variété de pièces de rechange 

ou avec les pièces associées à une marque de véhicule ou un type de produits en particulier. 

L’environnement de travail du préposé ou de la préposée aux pièces est généralement à 

l’intérieur, dans un entrepôt ou à un comptoir de service. Certains préposés et certaines 

préposées aux pièces effectuent ou préparent les livraisons des pièces à leurs clients. Ils 

travaillent généralement avec une équipe qui se compose du personnel de service, du personnel 

des ventes et des techniciens en entretien et en réparation. 

 

Même si les tâches effectuées par le préposé ou la préposée aux pièces sont semblables dans 

toutes les industries au sein desquelles ils travaillent, les connaissances requises en ce qui a trait 

aux produits varient énormément. Ainsi, ils doivent posséder des connaissances récentes en ce 

qui a trait à l’industrie en plus des connaissances techniques et de l’aptitude à décrire les pièces 

et leurs fonctions à la clientèle. Toutefois, il faut considérer que le champ de compétence de ce 

métier n’inclut pas la capacité de mettre en application les connaissances pour diagnostiquer et 

réparer les problèmes mécaniques, électroniques ou autres.  
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L’ordinateur et la version imprimée ou électronique du catalogue des pièces sont les outils les 

plus importants pour le préposé ou la préposée aux pièces. Les bases de données, les catalogues 

en ligne, les systèmes de contrôle des stocks et les médias numériques sont essentiels pour 

commander et gérer l’organisation des pièces ainsi que pour la recherche d’information. Une 

utilisation exhaustive des catalogues électroniques demande que les préposés ou les préposées 

aux pièces emploient avec précision la terminologie relevant de secteurs spécifiques de 

l’industrie pour localiser les pièces appropriées dans les catalogues. 

 

Comme dans tous les métiers, la sécurité est importante pour les préposés et les préposées aux 

pièces. Les risques comprennent l’utilisation de gros équipements comme des chariots 

élévateurs et la manipulation de matières dangereuses.  

 

Les aptitudes importantes pour ceux et celles qui veulent exercer ce métier sont : de très bonnes 

aptitudes pour le service à la clientèle et les relations interpersonnelles, des aptitudes en 

application de l’informatique, en résolution de problèmes, en mathématiques et en mécanique, 

et une bonne dextérité manuelle. Physiquement, ce métier exige que les préposés et les 

préposées aux pièces restent debout et marchent durant de longues périodes, en plus de devoir 

régulièrement soulever des charges. Ce métier est attrayant pour ceux qui ont le souci du 

service à la clientèle. Contrairement aux emplois saisonniers, ce choix de carrière offre une 

stabilité d’emploi. 

 

Les préposés et les préposées aux pièces expérimentés peuvent occuper d’autres postes comme 

des postes de représentants commerciaux, de représentants des achats, de directeurs du 

département des pièces, de gérants de magasin et de propriétaires de magasin. 
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 OBSERVATIONS SUR LE MÉTIER 

 

De nos jours, les préposés et les préposées aux pièces ont besoin de compétences en 

informatiques perfectionnées. Des progrès technologiques continuent d’être réalisés dans le 

secteur du contrôle informatisé des stocks, des catalogues de pièces informatisés en ligne 

(application Web), de la commande en ligne (commerce électronique) et des dispositifs de 

repérage sans fil. Ces applications ont une fonctionnalité accrue et sont de plus en plus simples 

d’utilisation. Les avancées technologiques ont largement simplifié le partage de l’information, à 

tel point que celui-ci se fait presque instantanément.  

 

La mise en application des règlements de sécurité est devenue une pratique commune au sein 

de l’industrie. La réglementation environnementale et les règlements de zonage sont devenus 

plus stricts et sont mis en application dans le secteur de l’entreposage, du transport et de 

l’élimination des marchandises dangereuses. Les préposés et les préposées aux pièces doivent 

continuer de faire preuve d’ingéniosité afin de répondre aux obligations et aux défis présentés 

par ces règlements provinciaux ou territoriaux, et municipaux.   

 

Les préposés et les préposées aux pièces doivent suivre des formations et perfectionner leurs 

compétences de façon continue afin d’être au courant des nouveaux produits et des nouvelles 

technologies et de pouvoir faire face aux exigences législatives en matière de sécurité et 

d’environnement. La formation est offerte en ligne, sur place ou par vidéoconférence.   
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 SOMMAIRE DES COMPÉTENCES ESSENTIELLES 

 

Les compétences essentielles sont les compétences nécessaires pour vivre, apprendre et 

travailler. Elles sont à la base de l’apprentissage de toutes les autres compétences et permettent 

aux gens d’évoluer avec leur emploi et de s’adapter aux changements du milieu du travail. 

 

Grâce à des recherches approfondies, le gouvernement du Canada et d’autres organismes 

nationaux et internationaux ont déterminé et validé neuf compétences essentielles. Ces 

compétences sont mises en application dans presque toutes les professions et dans la vie 

quotidienne sous diverses formes. 

 

Une série d’outils approuvés par le CCDA ont été élaborés pour aider les apprenties et les 

apprentis à suivre leur formation et à être mieux préparés pour leur carrière dans les métiers. 

Les outils peuvent être utilisés avec ou sans l’assistance d’une personne de métier, d’une 

formatrice ou d’un formateur, d’une employeuse ou d’un employeur, d’une enseignante ou 

d’un enseignant, ou d’une monitrice ou d’un moniteur pour :   

 

 comprendre comment les compétences essentielles sont utilisées dans un métier;  

 déterminer les forces en matière de compétences essentielles et les aspects à 

améliorer; 

 améliorer les compétences essentielles et les chances de réussir un programme 

d’apprentissage. 

 

Il est possible de commander les outils ou de les accéder en ligne au: 

http://www.esdc.gc.ca/eng/jobs/les/tools/index.shtml. 

 

Le présent document peut renfermer une description de la mise en pratique de ces compétences 

à l’intérieur des énoncés de compétences servant à appuyer chaque sous-tâche du métier. Un 

aperçu des exigences pour chaque compétence essentielle tiré des profils des compétences 

essentielles suit. Le lien vers la version intégrale se retrouve au www.sceau-rouge.ca. 

 

Lecture 

Les préposés et les préposées aux pièces lisent différents documents, notamment les catalogues 

des fabricants, les bulletins de service techniques et les garanties des fabricants, afin de fournir 

des renseignements sur les produits aux clients. 

 

Utilisation des documents 

Les préposés et les préposées aux pièces comparent les listes d’inventaire, les connaissements et 

les bordereaux de marchandises afin de déterminer si les pièces sont en stock et de vérifier si 

toutes les pièces commandées ont bien été reçues. Les préposés et les préposées aux pièces 

consultent les catalogues et les documents de références afin de trouver le numéro, le coût, la 

disponibilité et les spécifications des pièces. Ils utilisent aussi des tableaux de spécifications afin 

de déterminer les capacités de fonctionnement et les spécifications d’une gamme de produits. 

 

Rédaction 

http://www.esdc.gc.ca/eng/jobs/les/tools/index.shtml
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Les préposés et les préposées aux pièces remplissent des bons des commandes, des factures, des 

formulaires d’expédition, des soumissions de prix pour les réparations, des rapports de retour 

de produits et des formulaires de garantie. Ils rédigent des courriels à l’attention des 

fournisseurs et des clients au sujet de l’état des envois et pour fournir des mises à jour et 

répondre aux demandes de renseignements. 

 

Communication orale 

Les préposés et les préposées aux pièces répondent aux questions des clients au sujet de la 

disponibilité des pièces et des produits. Ils parlent avec les fournisseurs afin de passer une 

commande, de la clarifier ou d’en vérifier l’état. Les préposés et les préposées aux pièces 

discutent des inventaires, des publicités au point de vente et d’autres questions avec les 

gestionnaires et les superviseurs. Ils peuvent avoir à fournir des instructions aux apprentis. 

 

Calcul 

Les préposés et les préposées aux pièces mesurent les pièces pour en déterminer les dimensions, 

par exemple le diamètre extérieur, le diamètre intérieur, la longueur et l’épaisseur. Ils 

comparent les mesures des pièces aux spécifications. Ils évaluent l’usure des pièces et calculent 

les capacités, les dimensions et le poids des pièces. Les préposés et les préposées aux pièces 

peuvent avoir à faire le rapprochement des factures de vente quotidiennes et à calculer le 

montant des majorations, des rabais, des frais supplémentaires et des factures. 

 

Capacité de raisonnement 

Les préposés et les préposées aux pièces planifient et réalisent des tâches comme commander, 

expédier et recevoir des pièces, ainsi que saisir et organiser les données de l’inventaire. Ils 

jugent de l’état des pièces récupérées ou remises à neuf et trouvent des substituts pour les 

pièces qui ne sont plus disponibles. Les préposés et les préposées aux pièces utilisent leur 

capacité de raisonnement afin d’approuver ou de rejeter des réclamations au titre de la garantie. 

 

Travail d’équipe 

Les préposés et les préposées aux pièces travaillent en étroite collaboration avec leurs collègues, 

comme les expéditeurs et les réceptionnaires, les chauffeurs, les chefs de service et les gens de 

métiers, pour s’assurer que les besoins des clients sont satisfaits. Ils travaillent de façon 

autonome lorsqu’ils fournissent des services aux clients, font des appels téléphoniques ou y 

répondent, mènent des recherches dans les bases de données d’inventaire et traitent les 

commandes. Les préposés et les préposées aux pièces peuvent intégrer des tâches à celles de 

leurs collègues afin de lever des pièces lourdes et de comptabiliser les stocks. Ils peuvent aider à 

la formation des nouveaux employés. 

 

Technologie numérique 

Les préposés et les préposées aux pièces utilisent de l’équipement de point de vente comme des 

caisses enregistreuses électroniques, des lecteurs de codes-barres et des balances. Ils mènent des 

recherches dans les bases de données opérationnelles et celles des fabricants pour trouver la 

disponibilité, l’emplacement et le prix des pièces. Ils utilisent des logiciels de gestion des ventes 

et de facturation. Les préposés et les préposées aux pièces utilisent des appareils de 

communication pour envoyer et recevoir de l’information. 
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Formation continue 

Les préposés et les préposées aux pièces apprennent de façon continue afin de rester au fait des 

progrès réalisés dans leur industrie. Ils peuvent lire des bulletins sur des produits et suivre des 

cours offerts par les fabricants et les conseils sectoriels. Ils peuvent suivre des formations 

offertes par les fournisseurs de pièces particulières. Ils peuvent également suivre des formations 

relatives aux logiciels d’inventaire et de vente utilisés par leur organisation, ou relatives à 

d’autres sujets, comme au service à la clientèle ou aux méthodes de travail sécuritaires. 
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BLOC A COMPÉTENCES PROFESSIONNELLES 

COMMUNES 

 

Tendances L’utilisation de dispositifs numériques, de logiciels et de ressources en 

ligne est de de plus en plus populaire. Les dispositifs de stockage 

informatique remplacent le papier pour le stockage de la 

documentation relative au travail. Les communications multimédias, 

comme les courriels, les téléphones cellulaires et la technologie sans fil 

ainsi que la photographie numérique, sont utilisées pour transmettre 

des renseignements. 

Il est recommandé d’avoir une connaissance des dispositions 

législatives en matière d’environnement et de sécurité. La 

sensibilisation à l’équipement de protection individuelle (EPI) et à 

l’équipement de sécurité, de même que leur utilisation, est en 

croissance. 

 

Matériel connexe Tout le matériel relié à la profession. 

 

OUTILS ET 

ÉQUIPEMENT 
Voir l’appendice A. 

 

 

 

Tâche 1 Effectuer les tâches liées à la sécurité. 

 

Contexte Les préposés et les préposées aux pièces doivent connaître les mesures 

de sécurité, l’emplacement de l’EPI et de l’équipement de sécurité, ainsi 

que la manière d’utiliser correctement cet équipement. 

 

Connaissances requises 

C 1 les types d’EPI comme les bottes de sécurité, l’équipement respiratoire, les 

casques de sécurité, les gants, et l’équipement de protection pour les oreilles 

et les yeux 

C 2 les types d’équipement de sécurité comme les douches oculaires, la trousse 

de premiers soins, les extincteurs, les couvertures anti-feu, l’équipement de 

lutte contre les déversements ainsi que les harnais et les lanières de sécurité 

C 3 l’emplacement de l’équipement de sécurité 

C 4 les normes de sécurité et les lois applicables comme le SIMDUT, les fiches 

signalétiques et la Loi sur la santé et la sécurité au travail 

C 5 les dangers d’incendie 
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C 6 les bonnes méthodes d’entretien des locaux 

C 7 la marche à suivre en ce qui a trait au rangement sous clé 

C 8 la sécurité et les méthodes de prévention du crime 

C 9 les techniques de manipulation des articles fragiles comme les coussins 

gonflables et les réservoirs d’air des freins pneumatiques 

C 10 la manipulation et le transport des matières dangereuses 

 

 

Sous-tâche   

A-1.01 Maintenir un environnement de travail sécuritaire. 
  

NL NS PE NB QC ON MB SK AB BC NT YT NU 

NV oui NV oui ND oui oui oui oui oui NV NV NV 

 

Compétences clés 

A-1.01.01 respecter la réglementation de la province ou du territoire et les pratiques de 

l’entreprise en lien avec la sécurité 

A-1.01.02 reconnaître les conditions non sécuritaires ou susceptibles de poser des 

risques et réagir en conséquence comme lors de la présence d’huile sur le 

plancher, de risques de trébucher ou d'obstacles obstruant le chemin 

A-1.01.03 manipuler et entreposer les matières dangereuses comme les batteries et les 

produits chimiques corrosifs et explosifs dans les secteurs désignés 

A-1.01.04 éliminer les matières dangereuses conformément aux règlements 

environnementaux 

A-1.01.05 reconnaître et corriger les pratiques jugées non sécuritaires comme un 

collègue ne portant pas l’EPI approprié ou qui utilise de façon inappropriée 

l’équipement de levage 

A-1.01.06 effectuer les tâches d’entretien des locaux comme balayer les planchers et 

éliminer le matériel de conditionnement 
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Sous-tâche   

A-1.02 Utiliser l’équipement de protection individuelle et de sécurité. 

  

NL NS PE NB QC ON MB SK AB BC NT YT NU 

NV oui NV oui ND oui oui oui oui oui NV NV NV 

 

Compétences clés 

A-1.02.01 s’assurer du bon ajustement de l’EPI comme les masques, les gants et les 

casques de protection 

A-1.02.02 demander de l’aide lorsqu’il y a méconnaissance de la façon d’utiliser l’EPI 

ou l’équipement de sécurité comme les masques purifiant au charbon et les 

gants de latex 

A-1.02.03 utiliser l’équipement de sécurité conformément aux consignes d’utilisation 

A-1.02.04 inspecter l’EPI et l’équipement de sécurité comme les sangles de levage et les 

élingues en chaînes 

A-1.02.05 entretenir l’EPI et l’équipement de sécurité comme les douches oculaires et 

les appareils respiratoires  

A-1.02.06 entreposer l’équipement de sécurité dans les secteurs désignés 

A-1.02.07 reconnaître l’EPI et l’équipement de sécurité usés, endommagés, périmés ou 

défectueux et les retirer du service ou les remplacer 

 

 

 

Tâche 2 Utiliser les outils et l’équipement. 

 

Contexte Les préposés et les préposées aux pièces doivent savoir comment 

utiliser un vaste éventail d’outils et d’équipement pour effectuer leur 

travail avec précision et rapidité. Une bonne utilisation de l’EPI et de 

l’équipement de sécurité est obligatoire pour utiliser les outils et 

l’équipement. 

 

Connaissances requises 

C 1 les types de catalogues comme les versions imprimées et électroniques 

C 2 les types de listes de prix comme les prix de détail, les prix de vente de gros 

et les coûts d’achat 

C 3 les gammes de produits des fabricants 

C 4 les gammes de produits utilisés par l’employeur et leurs fournisseurs 

C 5 les types d’index de catalogage comme l’index alphabétique 

C 6 les types d’outils à main 
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C 7 les systèmes métrique et impérial (Society of Automotive Engineers [SAE]) 

C 8 les types d’outils mécaniques comme les meuleuses, les scies à tronçonner, les 

presses hydrauliques et les perceuses électriques 

C 9 les procédures opérationnelles 

C 10 les mesures de sécurité en ce qui a trait aux outils mécaniques 

C 11  les types d’outils et d’équipement d’entrepôt comme les chariots élévateurs à 

fourche, les transpalettes, les chariots à bras, l’équipement de cerclage et les 

agrafeuses pneumatiques 

C 12 l’utilisation des outils et de l’équipement d’entrepôt  

C 13 les limites des appareils de levage 

C 14 les exigences de certification et de formation pour l’utilisation des appareils 

de levage 

C 15 les types d’outils et d’équipement de mesure et d’essai comme les rubans à 

mesurer, les pieds à coulisse, les micromètres, les balances, les appareils de 

vérification de la batterie et les chargeurs 

C 16 les types d’équipement de bureau comme les télécopieurs, les scanneurs, les 

photocopieurs, les appareils de paiement par carte de débit ou par carte de 

crédit, les caisses enregistreuses, les imprimantes, les calculatrices et les 

machines à affranchir 

C 17 les ordinateurs et les dispositifs numériques comme les tablettes, les 

téléphones cellulaires, les appareils photo, les ordinateurs portables, les clés 

USB, les DC et les DVD 

C 18 les systèmes reliés aux opérations comme le catalogage, le contrôle des stocks, 

la facturation, l’établissement des prix, le balayage numérique et l’achat 

C 19  les procédures et les règlements applicables relatifs à l’EPI et à l’équipement 

de sécurité et les règlements des provinces et territoires 

 

 

Sous-tâche   

A-2.01 Utiliser les catalogues et les listes de prix. 
  

NL NS PE NB QC ON MB SK AB BC NT YT NU 

NV oui NV oui ND oui oui oui oui oui NV NV NV 

 

Compétences clés 

A-2.01.01 naviguer sur les sites Web des fournisseurs 

A-2.01.02 interpréter et distinguer la terminologie des fabricants 

A-2.01.03 déterminer le fournisseur d’un article en particulier 
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A-2.01.04 trouver une pièce et le numéro de pièce  

A-2.01.05 interpréter les listes de prix  

 

 

Sous-tâche   

A-2.02 Utiliser les outils à main. 

  

NL NS PE NB QC ON MB SK AB BC NT YT NU 

NV oui NV oui ND oui oui oui oui oui NV NV NV 

 

Compétences clés 

A-2.02.01 choisir et utiliser les outils à main comme les couteaux, les loupes, les 

agrafeuses et les stylos de peinture 

A-2.02.02 entretenir les outils à main  

A-2.02.03 entreposer les outils à main dans les secteurs désignés 

A-2.02.04 reconnaître les outils à main usés, endommagés ou défectueux, les retirer du 

service et entreprendre les réparations 

 

 

Sous-tâche   

A-2.03 Utiliser les outils mécaniques. 

  

NL NS PE NB QC ON MB SK AB BC NT YT NU 

NV oui NV oui ND oui oui oui oui oui NV NV NV 

 

Compétences clés 

A-2.03.01 choisir et utiliser les outils mécaniques comme des perceuses, des sertisseuses 

hydrauliques et des fendeurs de bois 

A-2.03.02 faire l’entretien de base des outils mécaniques comme recharger les batteries 

A-2.03.03 entreposer les outils mécaniques dans les secteurs désignés 

A-2.03.04 reconnaître les outils mécaniques usés, endommagés ou défectueux, les 

retirer du service et entreprendre les réparations 
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Sous-tâche   

A-2.04 Utiliser les outils et l’équipement d’entrepôt. 

  

NL NS PE NB QC ON MB SK AB BC NT YT NU 

NV oui NV oui ND oui oui oui oui oui NV NV NV 

 

Compétences clés 

A-2.04.01 choisir et utiliser les outils et l’équipement d’entrepôt selon la tâche 

A-2.04.02 utiliser les outils et l’équipement d’entrepôt comme les chariots élévateurs à 

fourche, les palans et les transpalettes, et reconnaître les emplacements et les 

points de levage sécuritaires pour déplacer les pièces 

A-2.04.03 entreposer les outils et l’équipement d’entrepôt dans les secteurs désignés 

A-2.04.04 inspecter les outils et l’équipement d’entrepôt comme les chariots élévateurs 

à fourche et les transpalettes avant leur utilisation 

A-2.04.05 faire l’entretien de base des outils et de l’équipement d’entrepôt 

A-2.04.06 reconnaître les outils et l’équipement d’entrepôt usés, endommagés ou 

défectueux, les retirer du service et entreprendre les réparations 

 

 

Sous-tâche   

A-2.05 Utiliser les outils et l’équipement de mesure et d’essai. 

  

NL NS PE NB QC ON MB SK AB BC NT YT NU 

NV oui NV oui ND oui oui oui oui oui NV NV NV 

 

Compétences clés 

A-2.05.01 choisir et utiliser les outils et l’équipement de mesure et d’essai comme les 

pieds à coulisse, les jauges de filetage, les appareils de vérification des 

batteries et les appareils de mesure de tension de courroie 

A-2.05.02 inspecter et faire l’entretien des outils et de l’équipement de mesure et 

d’essai, comme en changeant la batterie dans les pieds à coulisse 

électroniques 

A-2.05.03 entreposer les outils et l’équipement de mesure et d’essai dans les secteurs 

désignés 

A-2.05.04 reconnaître les outils et l’équipement de mesure et d’essai usés, endommagés 

ou défectueux, les retirer du service et entreprendre les réparations 
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Sous-tâche   

A-2.06 Utiliser l’équipement de bureau. 

  

NL NS PE NB QC ON MB SK AB BC NT YT NU 

NV oui NV oui ND oui oui oui oui oui NV NV NV 

 

Compétences clés 

A-2.06.01 choisir et utiliser l’équipement de bureau selon la tâche 

A-2.06.02 placer l’équipement de bureau à l’endroit offrant la plus grande efficacité 

A-2.06.03 sécuriser l’équipement de bureau comme les caisses enregistreuses lorsqu’il 

n’y a pas de personnel 

A-2.06.04 effectuer l’entretien de base de l’équipement de bureau, comme en 

remplaçant les cartouches et en s’assurant qu’il y a du papier 

A-2.06.05 reconnaître l’équipement de bureau usé, endommagé ou défectueux, le 

retirer du service et entreprendre l'entretien 

 

 

Sous-tâche   

A-2.07 Utiliser les ordinateurs et les dispositifs numériques. 
  

NL NS PE NB QC ON MB SK AB BC NT YT NU 

NV oui NV oui ND oui oui oui oui oui NV NV NV 

 

Compétences clés 

A-2.07.01 communiquer et mettre à jour l’information et y avoir accès à l’aide de 

dispositifs numériques comme les tablettes, les téléphones cellulaires, les 

appareils photo et les ordinateurs portables 

A-2.07.02 créer et interpréter les documents informatisés comme les dossiers des 

clients, les bons de commande, les feuilles de route, les bordereaux de 

marchandises et les commandes spéciales 

A-2.07.03 consulter les logiciels en ligne comme les systèmes de contrôle des stocks et 

de commande, utiliser l’intranet, Internet et les réseaux privés virtuels afin de 

mener des recherches, de placer des commandes et de mettre à jour et 

envoyer de l’information 

A-2.07.04 ouvrir une session sur un ordinateur et démarrer les programmes 

A-2.07.05 faire le dépannage ou rapporter les problèmes liés aux systèmes informatisés 

ou aux programmes 
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A-2.07.06 sécuriser ou fermer tous les dispositifs numériques, lorsque non utilisés 

A-2.07.07 faire l’entretien des composants d’ordinateur comme les claviers et les écrans 

 

 

 

Tâche 3 Organiser le travail. 

 

Contexte Gérer le temps selon les priorités et savoir où trouver rapidement 

l’information précise sont des éléments essentiels pour effectuer 

efficacement les tâches. 

 

Connaissances requises 

C 1 les types de médias pour les documents en lien avec le travail comme les 

documents numériques, en ligne et papier 

C 2 les types de documents comme les catalogues, les bulletins de service 

technique, les rappels, les manuels et les dossiers d’entretien 

C 3 l’emplacement des documents, des catalogues et des médias 

C 4 les échéanciers et les horaires très serrés 

C 5 les priorités et les délais d’acceptation 

C 6 l’emplacement des pièces dans l’entrepôt 

 

 

Sous-tâche   

A-3.01 Utiliser des documents en lien avec le travail. 
  

NL NS PE NB QC ON MB SK AB BC NT YT NU 

NV oui NV oui ND oui oui oui oui oui NV NV NV 

 

Compétences clés 

A-3.01.01 interpréter la documentation comme les fiches signalétiques, les garanties, 

les schémas et les brochures sur le transport de marchandises dangereuses 

(TMD) 

A-3.01.02 déterminer l’information pertinente à fournir aux clients ou aux techniciens 

A-3.01.03 trouver la documentation et les médias 
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A-3.01.04 remplir les formulaires comme les réclamations au titre de la garantie et les 

documents d’enregistrement de l’équipement 

A-3.01.05 classer l’information pertinente comme les avis de rappel, les bulletins de 

service technique et les fiches signalétiques conformément au système de 

classement de l’entreprise 

 

 

Sous-tâche   

A-3.02 Établir la priorité des tâches à accomplir. 
  

NL NS PE NB QC ON MB SK AB BC NT YT NU 

NV oui NV oui ND oui oui oui oui oui NV NV NV 

 

Compétences clés 

A-3.02.01 mener plusieurs tâches de front 

A-3.02.02 réévaluer les priorités en prenant en considération des facteurs comme la 

date limite, la valeur monétaire et le temps d’immobilisation pour les clients 

A-3.02.03 assigner un horaire selon la charge de travail 

A-3.02.04 organiser les tâches afin de respecter les délais d’acceptation des commandes 

comme les commandes de marchandises et les commandes par fret aérien 

A-3.02.05 organiser le prélèvement de stock dans le but de gagner du temps 

A-3.02.06 déballer le matériel selon l’importance 

 

 

 

Tâche 4 Communiquer avec les autres. 

 

Contexte La communication est essentielle dans le métier de préposés et de 

préposées aux pièces. Ils doivent respecter un code de conduite et des 

techniques appropriés au moment d’interagir avec autrui afin de 

projeter une image professionnelle, peu importe la méthode de 

communication utilisée. 

 

Connaissances requises 

C 1 la terminologie liée aux pièces 

C 2 les techniques d’écoute active 

C 3 les techniques de communication verbale ou non verbale 

C 4 les méthodes interrogatives comme les questions ouvertes et les questions 

fermées 
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C 5 les convenances en ce qui a trait au courrier électronique et aux messages 

textes 

C 6 le protocole téléphonique 

C 7 les techniques pour travailler avec des clients difficiles 

C 8 les logiciels, les programmes et les bases de données de l’entreprise 

C 9 les techniques de rédaction comme porter attention à la grammaire, à la 

ponctuation, à l’orthographe et à la clarté  

C 10 les techniques de base en dessin 

C 11 les lettres et formulaires standards de l’entreprise 

C 12 les systèmes téléphoniques à plusieurs lignes et les systèmes de messagerie 

C 13 les outils de référence, l’équipement de bureau et l’équipement de 

communication comme les photocopieurs, les dispositifs d’identification 

radiofréquence (RFID), les interphones et les catalogues imprimés et 

électroniques 

 

 

Sous-tâche   

A-4.01 Communiquer de vive voix. 
  

NL NS PE NB QC ON MB SK AB BC NT YT NU 

NV oui NV oui ND oui oui oui oui oui NV NV NV 

 

Compétences clés 

A-4.01.01 accueillir les clients avec une salutation et un langage corporel approprié 

A-4.01.02 utiliser des techniques d’écoute active pour déterminer les besoins des clients 

A-4.01.03 communiquer avec les clients en posant des questions ouvertes et des 

questions fermées 

A-4.01.04 projeter une image professionnelle en utilisant un comportement et un 

langage appropriés 

A-4.01.05 communiquer avec d’autres professionnels comme des techniciens, des 

collègues, des cadres supérieurs et des fournisseurs de façon professionnelle 

A-4.01.06 utiliser des techniques pour gérer des clients difficiles et résoudre des conflits 
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Sous-tâche   

A-4.02 Communiquer par écrit et à l’aide d’illustrations. 

  

NL NS PE NB QC ON MB SK AB BC NT YT NU 

NV oui NV oui ND oui oui oui oui oui NV NV NV 

 

Compétences clés 

A-4.02.01 utiliser des techniques de rédaction comme la grammaire, la ponctuation, 

l’orthographe et la clarté afin de présenter une image professionnelle 

A-4.02.02 utiliser les convenances en ce qui a trait au courrier électronique et aux 

messages textes dans les correspondances avec les autres comme les 

fournisseurs, les clients et les organismes publics 

A-4.02.03 fournir des illustrations pour décrire efficacement les composants 

mécaniques aux clients 

A-4.02.04 utiliser les lettres et les formulaires standards de l’entreprise dans les 

correspondances avec les autres 

 

 

Sous-tâche   

A-4.03 Communiquer par téléphone. 

  

NL NS PE NB QC ON MB SK AB BC NT YT NU 

NV oui NV oui ND oui oui oui oui oui NV NV NV 

 

Compétences clés 

A-4.03.01 répondre au téléphone avec une salutation comme bonjour ou bon après-

midi, présenter l’entreprise et établir son identité ainsi que son rôle auprès 

du client 

A-4.03.02 utiliser des techniques d’écoute active pour déterminer les besoins des clients 

A-4.03.03 communiquer avec les clients en posant des questions ouvertes et des 

questions fermées afin de déterminer leur niveau de connaissance technique 

et de les guider dans la présentation détaillée des pièces 

A-4.03.04 projeter une image professionnelle en utilisant un comportement et un 

langage appropriés 

A-4.03.05 communiquer avec d’autres professionnels comme des techniciens, des 

collègues, des cadres supérieurs et des fournisseurs de façon professionnelle 

A-4.03.06 utiliser des techniques pour gérer des clients difficiles et résoudre des conflits 

A-4.03.07 gérer des systèmes téléphoniques à plusieurs lignes et des systèmes de 

messagerie 
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BLOC B SERVICE À LA CLIENTÈLE 

 

Tendances La prestation des services à valeur ajoutée au client, tels la formation 

sur place, le contrôle des stocks, la communication des dossiers sur 

l’entretien préventif et le service d’expédition, prend de l’expansion. De 

plus en plus, les préposés et les préposées aux pièces utilisent du 

matériel multimédia pour communiquer avec les clients. Une grande 

concurrence dans l’industrie souligne l’importance d’un service à la 

clientèle exceptionnel. 

 

Matériel connexe 

(notamment) 

Supports à catalogues, médiathèque, dossiers, boîtes, sacs, matériel 

promotionnel, listes de prix, cartes professionnelles, disques compacts, 

ordinateurs et équipement électronique connexe, outils Internet et DVD. 

 

OUTILS ET 

ÉQUIPEMENT 
Voir l’appendice A. 

 

 

 

Tâche 5 Offrir des services aux acheteurs au détail. 

 

Contexte Les préposés et les préposées aux pièces doivent être ingénieux pour 

trouver l’information afin de répondre aux besoins des acheteurs au 

détail. Par exemple, ils doivent utiliser leurs connaissances des marchés 

propres à un secteur et leurs connaissances du soutien technique 

disponible. Ils doivent également être en mesure d’utiliser efficacement 

des techniques et des compétences en communications pour 

comprendre les besoins des clients en vue d’offrir des produits et 

services appropriés. 

 

Connaissances requises 

C 1 les pièces des fabricants d’équipement d’origine et du marché des pièces de 

rechange 

C 2 les conséquences de conseils inappropriés 

C 3 Les sources de soutien technique disponibles comme les centres d’appels de 

soutien des fabricants et les techniciens d’atelier 

C 4 les options permettant de réduire le temps d’immobilisation pour les clients 

C 5 la nature de l’entreprise de l’acheteur au détail  

C 6 les politiques de l’entreprise en matière de service à la clientèle 
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C 7 les fonctions et les applications des pièces du fabricant d’équipement 

d’origine et du marché des pièces de rechange 

C 8 les différences entre les acheteurs au détail, les clients internes et les acheteurs 

en gros 

C 9 les techniques de communication efficaces au moment de travailler avec les 

clients 

C 10 les outils et les composés spécialisés nécessaires comme les adhésifs frein-

filet, les garnitures d’étanchéité et les agents de scellement 

C 11 les exigences relatives à l’EPI et les mesures de sécurité pour la manutention 

des produits 

 

 

Sous-tâche   

B-5.01 Déterminer les besoins de l’acheteur au détail. 
  

NL NS PE NB QC ON MB SK AB BC NT YT NU 

NV oui NV oui ND oui oui oui oui oui NV NV NV 

 

Compétences clés 

B-5.01.01 interpréter la description du problème et les priorités expliquées par un client 

en posant des questions fermées et des questions ouvertes afin de trouver les 

pièces requises 

B-5.01.02 comparer les pièces défectueuses aux pièces de remplacement afin de 

confirmer un bon ajustement et un bon fonctionnement 

B-5.01.03 donner des conseils à un client en ce qui a trait aux pièces et aux produits 

consommables pouvant être nécessaires 
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Sous-tâche   

B-5.02 Fournir de l’information technique aux acheteurs au détail. 

  

NL NS PE NB QC ON MB SK AB BC NT YT NU 

NV oui NV oui ND oui oui oui oui oui NV NV NV 

 

Compétences clés 

B-5.02.01 appeler les lignes de soutien technique des fabricants et des fournisseurs 

pour obtenir de l’aide afin de trouver les pièces et la documentation comme 

les bulletins techniques et les procédures d’installation spécialisées 

B-5.02.02 déterminer le besoin pour toutes exigences en lien avec les outils 

d’installation spécialisés des fabricants  

B-5.02.03 mener des recherches dans les ressources en ligne pour obtenir du soutien 

technique comme des instructions d’installation, des schémas de câblage et 

des mesures pour l’entretien préventif 

 

 

 

Tâche 6 Offrir des services aux acheteurs en gros. 

 

Contexte Les préposés et les préposées aux pièces doivent être ingénieux afin 

d’avoir accès à l’information pour répondre aux besoins des acheteurs 

en gros. Par exemple, ils doivent utiliser leurs connaissances des 

marchés propres à un secteur et du soutien technique disponible. Ils 

doivent être en mesure d’utiliser des techniques et des compétences en 

communications efficaces afin de comprendre les besoins des clients, de 

manière à leur offrir des produits et des services appropriés et à offrir 

des possibilités de formation technique. 

 

Connaissances requises 

C 1 les pièces des fabricants d’équipement d’origine et du marché des pièces de 

rechange 

C 2 la fonction et l’application des pièces des fabricants d’équipement d’origine et 

du marché des pièces de rechange 

C 3 les conséquences de conseils inappropriés 

C 4 Les sources de soutien technique disponibles comme les centres d’appels des 

fabricants et les techniciens d’atelier  

C 5 les options permettant de réduire le temps d’immobilisation pour les clients 

C 6 la nature de l’entreprise de l’acheteur en gros 

C 7 les politiques de l’entreprise en matière de service à la clientèle 
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C 8 les différences entre les acheteurs au détail, les clients internes et les acheteurs 

en gros 

C 9 les techniques de communication efficaces au moment de travailler avec les 

clients 

C 10 les outils et les composés spécialisés nécessaires comme les adhésifs frein-

filet, les garnitures d’étanchéité et les agents de scellement 

C 11 l’information sur les exigences relatives à l’EPI et les mesures de sécurité pour 

la manutention des produits 

C 12 l’information sur les produits, l’équipement et les outils spécialisés 

C 13 le rôle des représentants de produits des fabricants relativement à la 

formation  

 

 

Sous-tâche   

B-6.01 Déterminer les besoins de l’acheteur en gros.  
  

NL NS PE NB QC ON MB SK AB BC NT YT NU 

NV oui NV oui ND oui oui oui oui oui NV NV NV 

 

Compétences clés 

B-6.01.01 reconnaître les avantages possibles de produits pour les acheteurs en gros 

B-6.01.02 interpréter la description du problème, les priorités et les délais des clients en 

posant des questions fermées et ouvertes afin de trouver les pièces requises 

B-6.01.03 comparer le numéro d’identification des pièces défectueuses au numéro 

d’identification de la pièce de rechange pour confirmer le bon ajustement et 

le bon fonctionnement 

B-6.01.04 obtenir l’information des acheteurs en gros au sujet de leur stock sur place 

d’articles comme des filtres, de l’huile et des produits consommables 
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Sous-tâche   

B-6.02 Fournir des possibilités de formation et de l’information technique 

aux acheteurs en gros.  
  

NL NS PE NB QC ON MB SK AB BC NT YT NU 

NV oui NV oui ND oui oui oui oui oui NV NV NV 

Compétences clés 

B-6.02.01 reconnaître les besoins de formation possibles, actuels et à venir 

B-6.02.02 aider à planifier et à coordonner les événements de formation  

B-6.02.03 offrir de l’information technique aux acheteurs en gros sur les pièces et les 

produits consommables pouvant être requis 

B-6.02.04 obtenir de l’information technique pour les acheteurs en gros en 

communiquant avec les fabricants et les fournisseurs ou en menant des 

recherches à l’aide des ressources en ligne 

 

 

 

Tâche 7 Offrir des services aux clients internes. 

 

Contexte Les préposés et les préposées aux pièces doivent être ingénieux pour 

avoir accès à l’information afin de répondre aux besoins des clients 

internes. Par exemple, ils doivent utiliser leurs connaissances des 

marchés propres à un secteur. Ils doivent aussi être en mesure d’utiliser 

des techniques et des compétences en communication efficaces pour 

comprendre les besoins de leurs clients internes afin d’offrir des 

produits et des services appropriés. 

 

Connaissances requises 

C 1 les types d’outils et d’équipement 

C 2 les fournisseurs et les fabricants des outils et de l’équipement 

C 3 les ressources pour la réparation de l’équipement du magasin 

C 4 les politiques de l’entreprise par rapport au niveau des stocks, aux garanties 

et aux pièces échangées 

C 5 les flottes des clients internes 

C 6 les inspections de sécurité des provinces et des territoires  

C 7 les programmes d’entretien préventif selon les procédures opérationnelles 

normalisées (PON) des fabricants (selon la durée d’utilisation ou le 

kilométrage) 

C 8 la marche à suivre pour tenir les dossiers 
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C 9 les fournitures générales d’atelier et en vrac comme les fournitures 

d’entretien et de nettoyage, les articles de papeterie, les produits 

consommables, les liquides, les matériaux et le sel 

C 10 la ferraille et les métaux précieux pour la revente 

 

 

Sous-tâche   

B-7.01 Déterminer les besoins des clients internes. 
  

NL NS PE NB QC ON MB SK AB BC NT YT NU 

NV oui NV oui ND oui oui oui oui oui NV NV NV 

 

Compétences clés 

B-7.01.01 interpréter la description du problème et les priorités des clients en posant 

des questions fermées et des questions ouvertes pour servir le client en 

conséquence 

B-7.01.02 comparer les pièces défectueuses aux pièces de rechange pour confirmer le 

bon ajustement et le bon fonctionnement 

B-7.01.03 obtenir de l’information des clients internes par rapport à leurs niveaux de 

stocks et formuler des recommandations 

 

 

Sous-tâche   

B-7.02 Tenir l’inventaire et les dossiers pour les clients internes. 
  

NL NS PE NB QC ON MB SK AB BC NT YT NU 

NV oui NV oui ND oui oui oui oui oui NV NV NV 

 

Compétences clés 

B-7.02.01 expédier les outils et l’équipement du magasin pour réparations comme le 

conditionneur d’air, les crics rouleurs et les clés dynamométriques, selon les 

pratiques de l’entreprise et de manière à minimiser le temps d’immobilisation 

B-7.02.02 tenir à jour les garanties et les retours de pièces échangées pour les clients 

internes 

B-7.02.03 tenir à jour le catalogue d’outils selon les politiques et les lignes directrices de 

l’entreprise 

B-7.02.04 tenir à jour les registres historiques d’entretien dans les systèmes de gestion 

des données de l’entreprise 
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Tâche 8 Fournir de façon générale le service et le soutien à la clientèle. 

 

Contexte Le service à la clientèle est l’un des principaux éléments du métier de 

préposés et de préposées aux pièces. La capacité de reconnaître les 

exigences des clients est nécessaire pour tisser des liens durables avec 

les clients. Des communications efficaces et l’utilisation d’outils et de 

pratiques d’affaires efficaces permettent aux préposés et aux préposées 

aux pièces d’offrir un soutien et un service de qualité aux clients. 

 

Connaissances requises 

C 1 la nature des exigences opérationnelles des clients 

C 2 les différences entre les acheteurs au détail, les clients internes et les acheteurs 

en gros 

C 3 les lignes directrices de l’entreprise en ce qui a trait à l’expiration des 

soumissions de prix, aux obligations contractuelles, au niveau des prix, au 

service à la clientèle et aux règles de confidentialité 

C 4 les techniques de communication efficaces au moment de travailler avec les 

clients 

C 5 la documentation nécessaire comme les fiches signalétiques et les manifestes 

de TMD  

C 6 les systèmes de gestion des données de l’entreprise pour les soumissions de 

prix et les dossiers des clients 

C 7 les bases de données-catalogues propres à un secteur 

C 8 les pièces connexes et les produits nécessaires pour les tâches des clients 

C 9 les niveaux de service de distribution comme les expéditions par voie 

terrestre et aérienne, les envois express et les livraisons en 24 h 

C 10 les exigences des clients en matière de livraison et de délai 

C 11 les systèmes structuraux et mécaniques mobiles propres à un secteur comme 

l’agriculture, l’automobile, l’équipement lourd et le transit 

C 12 les pièces des fabricants d’équipement d’origine et du marché des pièces de 

rechange 

C 13 la fonction et l’application des pièces des fabricants d’équipement d’origine et 

du marché des pièces de rechange 

C 14 les types de service à valeur ajoutée comme les installations de base, la mise à 

l’essai des pièces et des batteries, la recommandation de produits 

complémentaires, la gestion sur place de l’inventaire, les prix réduits et les 

services d’expédition 

C 15 les structures de vente relatives aux produits saisonniers 
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C 16 les exigences en matière d’EPI et les mesures de sécurité pour la 

manipulation des produits 

C 17 les programmes d’amélioration du produit 

 

 

Sous-tâche   

B-8.01 Préparer les soumissions de prix pour les clients. 
  

NL NS PE NB QC ON MB SK AB BC NT YT NU 

NV oui NV oui ND oui oui oui oui oui NV NV NV 

 

Compétences clés 

B-8.01.01 consulter les lignes directrices de l’entreprise afin de déterminer le niveau de 

prix respectif des clients  

B-8.01.02 déterminer les frais supplémentaires comme le fret, le droit, le taux de 

change, les écofrais, et les droits et les taxes relatifs aux douanes et à l’accise 

B-8.01.03 saisir et extraire l’information historique à partir du système de gestion des 

données de l’entreprise pour faire des compilations et mettre à jour les 

soumissions de prix 

B-8.01.04 appliquer les obligations contractuelles aux soumissions de prix pour les 

clients selon les politiques de l’entreprise 

B-8.01.05 revoir les détails des soumissions de prix, informer les clients de la 

disponibilité des pièces et conseiller au sujet des services à valeur ajoutée 

 

 

Sous-tâche   

B-8.02 Offrir des services à valeur ajoutée et de l’information sans frais. 

  

NL NS PE NB QC ON MB SK AB BC NT YT NU 

NV oui NV oui ND oui oui oui oui oui NV NV NV 

 

Compétences clés 

B-8.02.01 informer les clients au sujet des limites des programmes, de la manutention 

et des garanties des produits 

B-8.02.02 informer les clients des tutoriels techniques sur les produits des fabricants 

B-8.02.03 vérifier la fonctionnalité des pièces en testant les composants comme les 

batteries, les alternateurs et les capteurs pour confirmer les besoins des clients   

B-8.02.04 trouver des sources de remplacement comme les ateliers d’usinage pour 

remonter les pièces échangées et des recycleurs automobiles pour trouver des 

pièces qui ne sont plus disponibles  
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B-8.02.05 offrir de la documentation aux clients comme des bulletins techniques, des 

procédures d’installation spécialisées, des schémas de câblage, des options de 

garanties et des méthodes d’entretien préventif 

B-8.02.06 offrir des services de suivi d’après-vente en confirmant l’exactitude et la 

qualité de la livraison 

 

 

Sous-tâche   

B-8.03 Noter les renseignements sur le client. 
  

NL NS PE NB QC ON MB SK AB BC NT YT NU 

NV oui NV oui ND oui oui oui oui oui NV NV NV 

 

Compétences clés 

B-8.03.01 saisir et mettre à jour les renseignements sur les clients comme les 

coordonnées ainsi que la marque, le modèle et le numéro de série de 

l’équipement, dans le système de gestion de données de l’entreprise pour les 

registres historiques internes 

B-8.03.02 enregistrer les informations de paiement des clients comme les cartes de 

crédit et le compte d’achat à crédit dans le système de gestion des données 

selon les lignes directrices de l’entreprise 

 

 

Sous-tâche   

B-8.04. Mettre en œuvre un programme d’amélioration du produit. 
  

NL NS PE NB QC ON MB SK AB BC NT YT NU 

NV oui NV oui ND oui oui oui oui oui NV NV NV 

 

Compétences clés 

B-8.04.01 lire les avis afin de déterminer les méthodes pour le programme 

d’amélioration du produit  

B-8.04.02 répondre aux questions des clients ou les informer des améliorations 

apportées au produit  

B-8.04.03 acquérir le produit de l’inventaire ou chez le fournisseur 

B-8.04.04 ajuster l’inventaire en conséquence 

B-8.04.05 informer le client ou le service des pièces de la réception de la pièce 

B-8.04.06 soumettre les documents appropriés au fabricant 
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BLOC C ACQUISITION DE PIÈCES 

 

Tendances Les pièces réusinées sont de moins en moins communes en raison de la 

disponibilité des pièces fabriquées à l’étranger à un coût moindre. Les 

systèmes opérationnels sont de plus en plus complexes, de sorte que 

l’acquisition de pièces devient une compétence plus précise. On 

retrouve de plus en plus de recherches menées à partir du numéro de 

série. Le partage de l’information est de plus en plus commun entre les 

fabricants d’équipement d’origine et le marché des pièces de rechange. 

 

Matériel connexe 

(notamment) 

Bons de commande, listes des fournisseurs, documents de garantie (à 

l’interne et du fabricant), catalogues du fournisseur, manuels 

d’entretien, guides d’achat, manuels de vérification par recoupement, 

listes de prélèvements, listes des pièces de remplacement, listes 

d’articles de fin de série, horaires du service de messagerie, dispositions 

du magasin, stylos, crayons, blocs de commande, rubans-cache, rubans 

d’emballage, agrafes, nettoyants pour pièces. 

 

OUTILS ET 

ÉQUIPEMENT 
Outils et équipement d’entrepôt, outils et équipement de mesure et 

d’essai, outils de référence, ordinateurs, équipement de bureau et 

équipement de communication, équipement de sécurité et EPI. 

 

 

 

Tâche 9 Identifier les pièces. 

 

Contexte Les préposés et les préposées aux pièces s’assurent continuellement de 

bien identifier les pièces afin de répondre adéquatement aux besoins 

des clients. 

 

Connaissances requises 

C 1 les systèmes structuraux et mécaniques mobiles  

C 2 la terminologie liée aux pièces 

C 3 les gammes de produits offerts 

C 4 l’équipement motorisé comme les petits moteurs, l’automobile ainsi que 

l’équipement agricole, industriel ou marin 

C 5 les outils connexes ou requis à l’utilisation des pièces  

C 6 les systèmes opérationnels  

C 7 les ressources de catalogages disponibles 
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C 8 l’assistance technique 

C 9 les types de dossiers de mise à jour et leur but 

C 10 les politiques de l’entreprise concernant les dossiers de mise à jour 

 

 

Sous-tâche   

C-9.01 Déterminer la fonction d’une pièce. 
  

NL NS PE NB QC ON MB SK AB BC NT YT NU 

NV oui NV oui ND oui oui oui oui oui NV NV NV 

 

Compétences clés 

C-9.01.01 déterminer en quoi consiste la pièce, à l’aide de techniques comme consulter 

le client, comparer la pièce au catalogue, consulter un collègue ou prendre 

des mesures  

C-9.01.02 déterminer où la pièce s’emboîte dans le système mobile comme un système 

électrique, mécanique ou hydraulique 

 

 

Sous-tâche   

C-9.02 Déterminer l’usage de la pièce. 

  

NL NS PE NB QC ON MB SK AB BC NT YT NU 

NV oui NV oui ND oui oui oui oui oui NV NV NV 

 

Compétences clés 

C-9.02.01 vérifier avec le client la fonction de la pièce  

C-9.02.02 confirmer et interpréter l’information sur les pièces comme le modèle ou le 

numéro du modèle, le numéro de pièce coulée, l’année, la marque, le numéro 

de série ou le numéro d’identification du véhicule (NIV) 

C-9.02.03 prendre en considération les modifications apportées par le client au véhicule 

ou à la pièce 
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Sous-tâche   

C-9.03 Repérer le numéro de la pièce. 

  

NL NS PE NB QC ON MB SK AB BC NT YT NU 

NV oui NV oui ND oui oui oui oui oui NV NV NV 

 

Compétences clés 

C-9.03.01 interpréter l’information sur les pièces comme le NIV, le numéro de série, la 

marque et le modèle pour obtenir le numéro d’une pièce 

C-9.03.02 mesurer les dimensions comme la largeur, le diamètre extérieur et le 

diamètre intérieur des pièces afin de déterminer le numéro des pièces 

C-9.03.03 recouper l’information afin de déterminer le numéro des pièces chez d’autres 

fournisseurs 

C-9.03.04 faire des mises à jour pour déterminer le numéro actuel des pièces 

 

 

 

Tâche 10 Rechercher les sources d’approvisionnement des pièces. 

 

Contexte Les préposés et les préposées aux pièces doivent chercher dans leur 

inventaire et chez les fournisseurs externes afin de trouver et d’acheter 

les pièces nécessaires pour répondre aux besoins des clients. Ils doivent 

aussi prendre des dispositions pour la livraison de commandes 

spéciales selon les circonstances et les priorités. 

 

Connaissances requises 

C 1 les fournisseurs disponibles comme les fabricants d’équipement d’origine et 

le marché des pièces de rechange, les reconstructeurs et les recycleurs 

C 2 le fonctionnement du marché concurrentiel 

C 3 les marges bénéficiaires 

C 4 les frais supplémentaires comme les frais d’expédition, les frais de douanes, 

les frais de change de devise et les frais de courtage 

C 5 la politique des fournisseurs en matière de retour et de garantie 

C 6 les coûts des temps d’immobilisation 

C 7 les procédures en matière de ramassage 

C 8 les horaires d’expédition 

C 9 les modes de transport, par exemple par voie terrestre, aérienne ou maritime 

C 10 la disposition du magasin et de l’entrepôt 
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C 11 le système d’emplacement des casiers et l’emplacement des pièces 

C 12 le système alphanumérique 

C 13 la dimension et le poids d’une pièce 

C 14 l’endroit où sera rangé le produit comme dans les contenants de livraison, au 

comptoir du service à la clientèle et derrière le comptoir 

C 15 les procédures en cas de rupture de stock 

 

 

Sous-tâche   

C-10.01 Faire la recherche de pièces en stock. 
  

NL NS PE NB QC ON MB SK AB BC NT YT NU 

NV oui NV oui ND oui oui oui oui oui NV NV NV 

 

Compétences clés 

C-10.01.01 utiliser les systèmes de contrôle des stocks pour déterminer la disponibilité 

des pièces et trouver l’emplacement du casier 

C-10.01.02 produire une liste de prélèvement pour acquérir les pièces requises 

C-10.01.03 lire la liste de prélèvements pour trouver les pièces à récupérer 

C-10.01.04 choisir les systèmes de transport comme le chariot manuel, la plateforme à 

roulettes, le chariot, le porte-batterie et le chariot élévateur à fourche selon la 

taille et le poids des pièces  

C-10.01.05 organiser le prélèvement de stock selon l’emplacement et la dimension des 

pièces 
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C-10.01.06 trouver les pièces dans l’inventaire 

C-10.01.07 comparer les pièces en effectuant une inspection visuelle et reconnaissant les 

produits endommagés ou défectueux afin de confirmer l’exactitude de la 

pièce 

 

 

Sous-tâche   

C-10.02 Trouver des fournisseurs. 
  

NL NS PE NB QC ON MB SK AB BC NT YT NU 

NV oui NV oui ND oui oui oui oui oui NV NV NV 

 

Compétences clés 

C-10.02.01 rechercher des fournisseurs disponibles pour trouver le prix le plus 

concurrentiel et vérifier la disponibilité 

C-10.02.02 déterminer les autres options comme les reconstructeurs et les recycleurs  

C-10.02.03 trouver les pièces disponibles pour une reconstruction et un fournisseur 

pouvant reconstruire la pièce 

 

 

Sous-tâche   

C-10.03 Acheter les pièces. 
  

NL NS PE NB QC ON MB SK AB BC NT YT NU 

NV oui NV oui ND oui oui oui oui oui NV NV NV 

 

Compétences clés 

C-10.03.01 produire un bon de commande, un ordre de réquisition ou une demande de 

réparation 

C-10.03.02 calculer le coût net en prenant en considération les frais d’expédition, les frais 

de change de devise, les frais de courtage et les frais de douane 

C-10.03.03 faire les arrangements pour les commandes en souffrance 

C-10.03.04 faire le suivi des commandes en souffrance ou des commandes à exécuter 

avec les fournisseurs 

C-10.03.05 confirmer la politique des fournisseurs en matière de retour et de garantie 
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Sous-tâche   

C-10.04 Faire les arrangements pour l’expédition des commandes spéciales. 

  

NL NS PE NB QC ON MB SK AB BC NT YT NU 

NV oui NV oui ND oui oui oui oui oui NV NV NV 

 

Compétences clés 

C-10.04.01 déterminer le mode de transport comme les envois par voie terrestre, 

aérienne ou maritime selon la priorité et les circonstances 

C-10.04.02 consulter l’horaire de l’expéditeur pour déterminer le temps d’arrivée estimé 

C-10.04.03 informer le service de l’expédition au sujet des commandes urgentes 

C-10.04.04 mettre les pièces de côté pour un ramassage ultérieur 

C-10.04.05 faire le suivi des envois pour s’assurer que la livraison est à temps 

C-10.04.06 coordonner la livraison des commandes spéciales chez les clients 
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BLOC D ENTREPOSAGE ET INVENTAIRE 

 

Tendances L’utilisation des systèmes de codage par code à barres et des systèmes 

d’identification par radiofréquence (IRF) est à la hausse. Plus de 

commandes et de contrôle des stocks se font automatiquement, gardant 

en mémoire des données comme les articles saisonniers, les pertes de 

ventes, les rappels et les commandes effectuées à la main. Les systèmes 

automatisés de gestion des stocks suggèrent des points de 

réapprovisionnement en fonction de critères minimaux et maximaux. 

Les préposés et les préposées aux pièces doivent être au courant des 

facteurs externes pouvant influencer les niveaux des stocks. 

 

Les envois et la réception de colis, réalisés à l’aide d’outils informatisés, 

ont amélioré leur efficacité. L’utilisation de méthodes électroniques 

pour assurer le suivi des expéditions, faire les arrangements pour le 

ramassage, remplir les documents et recevoir le stock est en expansion. 

Des réglementations plus rigoureuses concernant l’expédition ont été 

mises en place. L’augmentation de l’expédition à l’échelle internationale 

entraîne une augmentation de la documentation. 

 

Matériel connexe 

(notamment) 

Emballages d’expédition (internationale, intérieure), palettes, étiquettes, 

rayonnage, caisses, documents d’expédition, fournitures de livraison, 

feuillard, film étirable et enveloppe. 

 

OUTILS ET 

ÉQUIPEMENT 
Voir l’appendice A. 

 

 

 

Tâche 11 Manipuler les pièces et les matériaux. 

 

Contexte Les préposés et les préposées aux pièces doivent s’assurer du placement 

efficace des produits dans l’entrepôt afin de faciliter la récupération, 

d’accroître les ventes et d’offrir un service rapide. 

 

Connaissances requises 

C 1 les types de dispositions de l’entrepôt 

C 2 les dimensions des pièces et des matériaux 

C 3 l’espace nécessaire pour l’équipement d’entrepôt 

C 4 les exigences en matière d’entreposage de matières dangereuses 
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C 5 l’espace nécessaire pour les possibilités d’expansion 

C 6 les produits sensibles comme les appareils électroniques, les matières 

dangereuses, la peinture et les batteries 

C 7 les exigences et la réglementation en matière d’entreposage et d’élimination 

des produits sensibles en prenant en considération des facteurs comme le 

temps, la température et la lumière 

C 8 la méthode de rotation du premier entré, premier sorti (PEPS) 

C 9 les systèmes de rangement du stock comme par ordre alphanumérique et par 

ordre numérique 

C 10 les règlements s’appliquant à l’équipement d’entrepôt 

C 11 le SIMDUT, les fiches signalétiques, la santé et la sécurité au travail et l’EPI 

 

 

Sous-tâche   

D-11.01 Préserver le plan pour la disposition de l’aire d’entreposage. 

  

NL NS PE NB QC ON MB SK AB BC NT YT NU 

NV oui NV oui ND oui oui oui oui oui NV NV NV 

 

Compétences clés 

D-11.01.01 étiqueter les emplacements selon la politique de l’entreprise 

D-11.01.02 trouver l’emplacement et la position des nouvelles pièces en prenant en 

considération des facteurs comme la taille, le poids, l’environnement, la 

facilité d’accès et le volume des ventes 

D-11.01.03 préserver l’espace prévu pour les stocks à venir en prenant en considération 

le temps de livraison et la taille de l’envoi 

D-11.01.04 ajuster la position des pièces actuelles en prenant en considération des 

facteurs comme la saison et le volume des ventes 

D-11.01.05 préserver l’espace des plateformes de chargement pour les expéditions et les 

réceptions 

D-11.01.06 préserver des chemins non obstrués afin de prévenir les blessures et d’assurer 

la facilité d’accès 

D-11.01.07 utiliser l’espace au maximum, comme en empilant ou en utilisant des 

crochets plutôt que de mettre les articles sur le sol 

 

 



 

- 38 - 

Sous-tâche   

D-11.02 Manipuler les produits sensibles. 

  

NL NS PE NB QC ON MB SK AB BC NT YT NU 

NV oui NV oui ND oui oui oui oui oui NV NV NV 

 

Compétences clés 

D-11.02.01 reconnaître les produits sensibles comme les matières dangereuses, les 

peintures, les batteries, les produits chimiques et les produits électroniques  

D-11.02.02 placer et sécuriser les produits sensibles dans les emplacements désignés 

comme les armoires barrées, les armoires à l’épreuve du feu, les bassins de 

captage et les milieux ayant une température appropriée 

D-11.02.03 porter l’EPI approprié selon le produit à manipuler 

D-11.02.04 utiliser des outils et de l’équipement spécialisés pour manipuler des produits 

sensibles comme les pinces pour le transport des batteries, les chariots et les 

postes de coulée pour la peinture 

D-11.02.05 emballer les produits sensibles pour les clients selon les politiques de 

l’entreprise et les règlements de la province ou du territoire 

 

 

Sous-tâche   

D-11.03. Faire la rotation des stocks. 
  

NL NS PE NB QC ON MB SK AB BC NT YT NU 

NV oui NV oui ND oui oui oui oui oui NV NV NV 

 

Compétences clés 

D-11.03.01 faire la rotation des stocks selon le principe de rotation du premier entré, 

premier sorti, le code dateur, la date d’expiration, le conditionnement du 

produit, l’obsolescence et la date de réception 

D-11.03.02 préserver la qualité du produit, par exemple en retournant les pots de 

peinture à l’envers, en évitant la compression par le poids et en prévenant la 

détérioration 
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Sous-tâche   

D-11.04 Placer le stock à l’endroit désigné. 

  

NL NS PE NB QC ON MB SK AB BC NT YT NU 

NV oui NV oui ND oui oui oui oui oui NV NV NV 

 

Compétences clés 

D-11.04.01 vérifier la destination de la pièce en recoupant l’information sur la pièce et 

l’endroit 

D-11.04.02 trouver la position des stocks excédentaires en déterminant si d’autres 

endroits ont été identifiés ou en trouvant un endroit 

D-11.04.03 reconnaître et corriger les erreurs relatives à l’endroit où se trouvent les 

pièces 

D-11.04.04 placer et déplacer les produits comme il se doit, comme en faisant en sorte 

que le numéro de la pièce soit dirigé vers l’extérieur 

 

 

 

Tâche 12 Gérer les stocks. 

 

Contexte Réaliser un bon contrôle des stocks est important pour les préposés et 

les préposées aux pièces afin d’effectuer leur travail efficacement au 

quotidien. 

 

Connaissances requises 

C 1 les politiques de retour des fabricants 

C 2 les garanties des fabricants et des fournisseurs et les exigences pour échanger 

les pièces 

C 3 les politiques de retour internes 

C 4 les points de commande comme le minimum et le maximum 

C 5 les tendances locales du marché 

C 6 les ristournes 

C 7 l’unité de mesure des stocks comme la longueur et la quantité 

C 8 la rotation des stocks 

C 9 les tendances saisonnières 

C 10 les façons de s’assurer d’un suivi sur les pertes de ventes comme l’utilisation 

de l’ordinateur et de l’écriture à la main 
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C 11 les types de pertes de ventes comme les articles en stock et les articles hors 

stock  

C 12 les effets des pertes de vente et l’importance de les consigner 

C 13 la disposition de l’entrepôt 

C 14 la méthode de prise d’inventaire de l’entreprise 

C 15 les raisons de la prise d’inventaire 

 

 

Sous-tâche   

D-12.01 Gérer l’inventaire des pièces échangées et des pièces couvertes par la 

garantie. 

  

NL NS PE NB QC ON MB SK AB BC NT YT NU 

NV oui NV oui ND oui oui oui oui oui NV NV NV 

 

Compétences clés 

D-12.01.01 refuser les demandes des clients si les exigences en matière de retour ne sont 

pas respectées comme si l’emballage d’origine n’est pas fourni 

D-12.01.02 confirmer ce qui est couvert sous la garantie et la façon dont elle peut être 

mise en œuvre au moment du retour 

D-12.01.03 effectuer une inspection visuelle de la pièce échangée et évaluer s’il est 

possible de la reconstruire 

D-12.01.04 entreposer temporairement les pièces échangées et les pièces couvertes par la 

garantie dans le secteur désigné 

D-12.01.05 préparer les pièces échangées et les pièces couvertes par la garantie, comme 

en drainant l’huile, pour obtenir le crédit en acompte complet  

D-12.01.06 préparer les documents relatifs à la garantie en respectant les délais 

D-12.01.07 préparer et envoyer les pièces échangées à retourner et les documents relatifs 

à la garantie au fournisseur 

D-12.01.08 faire le suivi du crédit pour les pièces échangées et les retours de pièces 

couvertes par la garantie 

D-12.01.09 informer le client au moment de l’achat des exigences relatives à la 

préservation de la validité de la garantie comme remplir et envoyer le bon de 

garantie au fabricant 

D-12.01.10 enregistrer l’information comme le numéro de série au moment de l’achat ou 

de l’installation afin d’assurer le suivi de la pièce pour la garantie 

D-12.01.11 inclure les pièces échangées dans la valeur des stocks 
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Sous-tâche   

D-12.02 Gérer les rappels. 

  

NL NS PE NB QC ON MB SK AB BC NT YT NU 

NV oui NV oui ND oui oui oui oui oui NV NV NV 

 

Compétences clés 

D-12.02.01 lire les avis pour déterminer les procédures de rappel comme vérifier si les 

pièces correspondent à certains numéros de série ou aux dates de fabrication 

D-12.02.02 récupérer les pièces et les emballages pour les retours ou l’élimination selon 

les instructions de l’avis 

D-12.02.03 soumettre les documents appropriés au fabricant 

D-12.02.04 ajuster l’inventaire en conséquence 

 

 

Sous-tâche   

D-12.03 Maintenir le niveau des stocks. 
  

NL NS PE NB QC ON MB SK AB BC NT YT NU 

NV oui NV oui ND oui oui oui oui oui NV NV NV 

 

Compétences clés 

D-12.03.01 trouver et signaler les niveaux de stocks bas, les stocks excédentaires et les 

produits obsolètes 

D-12.03.02 ajuster le niveau des stocks selon les politiques de l’entreprise en fonction des 

exigences saisonnières, des stocks s’écoulant rapidement et des exigences 

relatives à l’introduction et au retrait graduels des pièces  

D-12.03.03 mettre des mesures en place afin de réduire les stocks excédentaires et la 

quantité de produits obsolètes comme par l’élimination d’un produit 

D-12.03.04 reconnaître et signaler les écarts  par rapport à ce qui est enregistré et ce qui 

est réellement en stock au moyen d’une inspection visuelle, d’un examen des 

rapports d’inventaire ou d’une vérification des stocks périodiques 

D-12.03.05 signaler les pertes de ventes pour être en mesure d’ajuster les niveaux des 

stocks afin de satisfaire à la demande 

 

 



 

- 42 - 

Sous-tâche   

D-12.04 Participer à l’inventaire physique périodique des stocks. 

  

NL NS PE NB QC ON MB SK AB BC NT YT NU 

NV oui NV oui ND oui oui oui oui oui NV NV NV 

 

Compétences clés 

D-12.04.01 trouver les pièces non identifiées et leur assigner un numéro de pièce 

D-12.04.02 réaliser un dénombrement physique des stocks  

D-12.04.03 comparer l’inventaire réel aux feuilles de comptages pour trouver les écarts 

D-12.04.04 réaliser le recomptage des écarts 

D-12.04.05 aviser les personnes concernées lors de la découverte d’écarts dans 

l’inventaire 

 

 

 

Tâche 13 Effectuer les tâches relatives à l’expédition et à la réception. 

 

Contexte Les préposés et les préposées aux pièces doivent être en mesure 

d’effectuer l’expédition et la réception des produits de façon sécuritaire 

et efficace. 

 

Connaissances requises 

C 1 les méthodes de réception 

C 2 la façon de manipuler les matières dangereuses 

C 3 les types de contenants d’expédition 

C 4 les méthodes d’inspection 

C 5 la terminologie liée à l’expédition comme les points d’origine et d’arrivée 

franco/fret à bord, les livraisons incomplètes et les commandes en souffrance 

C 6 les politiques de l’entreprise en matière de refus ou d’acception des envois 

C 7 les politiques des transporteurs en matière de réclamations 

C 8 les réglementations et la formation sur les matières dangereuses comme celles 

sur le TMD, la santé et la sécurité au travail, les fiches signalétiques et le 

SIMDUT 

C 9 la réglementation douanière, les courtiers et les frais 

C 10 les documents de facturation de l’entreprise comme les factures et les listes de 

prélèvements 



 

- 43 - 

C 11 la terminologie reliée à l’expédition comme le destinataire, l’expéditeur, le 

service d’envoi contre remboursement (CR), le port payé et le port payé par le 

destinataire 

C 12 la réglementation concernant l’emballage et l’étiquetage 

C 13 les procédures en matière d’expédition et de manutention de matières 

dangereuses  

C 14 les types de fournitures de livraison comme le métal, le plastique, le nylon et 

le carton 

C 15 les modes d’élimination des fournitures de livraison 

C 16 les documents d’expédition comme les connaissements, les factures 

commerciales et les documents de douanes 

C 17 les modes de transport comme le service de messagerie, la poste, les 

expéditions par voie aérienne et les expéditions par voie terrestre 

C 18 les horaires et les politiques de la compagnie de transport 

 

 

Sous-tâche   

D-13.01 Vérifier l'heure d'arrivée prévue. 

  

NL NS PE NB QC ON MB SK AB BC NT YT NU 

NV oui NV oui ND oui oui oui oui oui NV NV NV 

 

Compétences clés 

D-13.01.01 surveiller les commandes en cours, notamment les commandes en souffrance, 

et confirmer l’heure d’arrivée prévue 

D-13.01.02 communiquer avec les fournisseurs pour vérifier que l’expédition a été faite, 

obtenir les numéros de feuille de route afin de faire le suivi de l’expédition ou 

pour accélérer l’expédition 

D-13.01.03 informer la partie concernée de l’état de l’expédition 
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Sous-tâche   

D-13.02 Faire la réception de la marchandise reçue. 

  

NL NS PE NB QC ON MB SK AB BC NT YT NU 

NV oui NV oui ND oui oui oui oui oui NV NV NV 

 

Compétences clés 

D-13.02.01 inspecter l’emballage pour trouver les dommages et noter l’information sur 

les documents d’expédition 

D-13.02.02 refuser les produits endommagés conformément à la politique de l’entreprise 

D-13.02.03 décharger et déballer les envois et vérifier les renseignements concernant 

l’expédition comme les feuilles de route et les bordereaux de marchandises 

par rapport aux produits livrés 

D-13.02.04 noter les différences observées sur les documents d’expédition 

D-13.02.05 enregistrer les pièces reçues dans le système de consignation d’inventaire  

D-13.02.06 étiqueter les numéros de pièces pour distinguer les produits 

D-13.02.07 placer le prix sur le produit selon l’emplacement 

D-13.02.08 trouver les commandes en souffrance sur les bordereaux de marchandises 

pour le suivi 

D-13.02.09 comparer les pièces au moyen d’une inspection visuelle et trouver les 

modifications pour déterminer l’exactitude au moment de la réception 

D-13.02.10 inspecter et valider les indicateurs d’effraction pour le transport 

D-13.02.11 prioriser la réception des envois reçus en fonction des facteurs comme les 

contraintes de temps et d’espace 
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Sous-tâche   

D-13.03. Résoudre les écarts observés dans les commandes. 

  

NL NS PE NB QC ON MB SK AB BC NT YT NU 

NV oui NV oui ND oui oui oui oui oui NV NV NV 

 

Compétences clés 

D-13.03.01 communiquer avec les fournisseurs au sujet des livraisons incomplètes et 

prendre des dispositions pour que les produits manquants soient en port 

payé 

D-13.03.02 rapporter les écarts observés dans les commandes au gestionnaire 

D-13.03.03 obtenir le numéro d'autorisation de retour de marchandise et de matériel du 

fournisseur et le joindre à l’expédition à retourner 

 

 

Sous-tâche   

D-13.04. Préparer l’expédition. 
  

NL NS PE NB QC ON MB SK AB BC NT YT NU 

NV oui NV oui ND oui oui oui oui oui NV NV NV 

 

Compétences clés 

D-13.04.01 vérifier les articles de la facture ou du bordereau de marchandises pour 

l’expédition 

D-13.04.02 emballer et étiqueter les produits afin de les protéger contre les dommages 

durant le transport conformément aux règlements de la province ou du 

territoire 

D-13.04.03 inscrire le poids et les dimensions des produits pour calculer les frais de 

transport inscrits sur les documents de livraison 

D-13.04.04 aviser la compagnie de transport d’un ramassage et d’une livraison 

D-13.04.05 faire le chargement de l’expédition  
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BLOC E PRATIQUES COMMERCIALES 

 

Tendances Les préposés et les préposées aux pièces sont plus au courant des 

stratégies de mise en marché et y participent de plus en plus. Les 

commandes en ligne sont de plus en plus répandues. L’utilisation des 

médias sociaux pour la mise en marché est en croissance constante. 

 

Matériel connexe 

(notamment) 

Gondoles, tourniquets, présentoirs, casiers, étiquettes de prix, manuels 

de garantie et étiquettes, signalisation, bannières, affiches, 

documentation sur les produits, factures (préimprimées ou générées 

par ordinateur), livrets de dépôts (banque, entreprise), registre des 

comptes clients. 

 

OUTILS ET 

ÉQUIPEMENT 
Outils de référence, équipement de bureau et équipement de 

communication. 

 

 

 

Tâche 14 Promouvoir les produits et les services. 

 

Contexte Les préposés et les préposées aux pièces font la promotion des produits 

et des services en fonction des exigences des clients, des tendances 

saisonnières et des promotions des fournisseurs. 

 

Connaissances requises 

C 1 les articles promotionnels, les coupons de promotion et leur période de 

validité 

C 2 les étiquettes promotionnelles 

C 3 la tarification 

C 4 les tendances et les articles saisonniers 

C 5 la documentation disponible 

C 6 la gamme de produits disponibles 

C 7 les caractéristiques et les avantages des produits 

C 8 les renseignements sur l’approvisionnement, obtenus par voie électronique 

C 9 les dangers que peut représenter un produit comme la corrosivité et 

l’inflammabilité 

C 10 la réglementation sur la sécurité des produits comme l’étiquetage, les fiches 

signalétiques et le TMD 
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C 11 la garantie du produit 

C 12 les produits connexes 

C 13 la valeur marchande 

C 14 les nouveaux produits 

C 15 les services disponibles et recommandés 

C 16 les options de garantie comme l’installation par le client ou par une personne 

du service à la clientèle 

C 17 les services sur appel 

C 18 le système de bons de travail 

C 19 les produits nécessaires pour effectuer une tâche 

C 20 divers systèmes comme les systèmes mécaniques, électriques, hydrauliques et 

de refroidissement 

C 21 les techniques de vente 

 

 

Sous-tâche   

E-14.01 Mettre en évidence les produits et la documentation. 

  

NL NS PE NB QC ON MB SK AB BC NT YT NU 

NV oui NV oui ND oui oui oui oui oui NV NV NV 

 

Compétences clés  

E-14.01.01 choisir la méthode de présentation comme l’affichage ouvert ou fermé, 

les affiches, les espaces et bacs de liquidation selon les produits 

E-14.01.02 mettre en évidence la documentation et les produits promotionnels du 

fabricant et du magasin 

E-14.01.03 regarnir le présentoir et changer les affiches selon la politique de 

l’entreprise 

E-14.01.04 déterminer un endroit stratégique pour un présentoir selon la 

disposition du magasin, les tendances saisonnières et la visibilité du 

produit 

E-14.01.05 étiqueter les produits avec des renseignements pertinents comme une 

tarification exacte, un affichage alphanumérique, le numéro de produit 

et un code à barres 

E-14.01.06 choisir les produits à mettre en évidence selon les tendances saisonnières 

et du marché et les promotions des fournisseurs 

E-14.01.07 choisir et mettre en évidence des produits connexes selon les articles 

promotionnels 
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Sous-tâche   

E-14.02 Recommander des produits au client. 

  

NL NS PE NB QC ON MB SK AB BC NT YT NU 

NV oui NV oui ND oui oui oui oui oui NV NV NV 

 

Compétences clés 

E-14.02.01 expliquer au client les avantages du produit comme la qualité, le prix, la 

garantie et la disponibilité 

E-14.02.02 expliquer l’information sur le produit pour veiller à une application et à une 

utilisation appropriées  

E-14.02.03 reconnaître les besoins des clients en posant des questions fermées et des 

questions ouvertes 

E-14.02.04 présenter de nouveaux produits novateurs en expliquant leurs 

caractéristiques et leurs avantages 

E-14.02.05 recommander des produits connexes pour aider et améliorer l’utilisation du 

produit 

 

 

Sous-tâche   

E-14.03 Recommander des services au client. 
  

NL NS PE NB QC ON MB SK AB BC NT YT NU 

NV oui NV oui ND oui oui oui oui oui NV NV NV 

 

Compétences clés 

E-14.03.01 reconnaître les besoins des clients en posant des questions fermées et 

ouvertes 

E-14.03.02 présenter des services en expliquant leurs caractéristiques et leurs avantages 

E-14.03.03 recommander des services connexes pour aider et améliorer l’utilisation du 

produit 

E-14.03.04 offrir de tester les produits usés des clients comme des composants 

électriques ou électroniques avant l’achat afin de confirmer toute défectuosité 

E-14.03.05 faire part des options de la liste de diffusion au client  
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Tâche 15 Mettre en œuvre la formule d’établissement des prix. 

 

Contexte Les préposés et les préposées aux pièces établissent le prix des produits 

en fonction de la politique de l’entreprise, du coût net et des 

promotions. 

 

Connaissances requises 

C 1 les produits 

C 2 les structures de fixation de prix 

C 3 les variations de prix comme les hausses de prix et les promotions 

C 4 les principes de base des mathématiques 

C 5 les coûts supplémentaires comme le transport, les taxes, les services de 

courtage, les écofrais et le taux de change 

C 6 la politique de l’entreprise et les politiques concernant les rabais des clients 

C 7 le prix des articles de fin de série 

 

 

Sous-tâche   

E-15.01 Calculer les coûts supplémentaires. 
  

NL NS PE NB QC ON MB SK AB BC NT YT NU 

NV oui NV oui ND oui oui oui oui oui NV NV NV 

 

Compétences clés 

E-15.01.01 effectuer des recherches et déterminer les coûts supplémentaires comme les 

frais d’expédition, les taxes et droits environnementaux, ainsi que les frais et 

droits de douane  

E-15.01.02 calculer le coût net (prix en magasin) du produit, en prenant en considération 

les frais de main-d’œuvre, les taux de change, les frais d’expédition et de 

courtage,  selon la formule d’établissement des prix de l’entreprise 

E-15.01.03 calculer le prix d’achat pour le consommateur en prenant en considération le 

coût net et la formule d’établissement des prix de l’entreprise 
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Sous-tâche   

E-15.02 Ajuster le prix. 

  

NL NS PE NB QC ON MB SK AB BC NT YT NU 

NV oui NV oui ND oui oui oui oui oui NV NV NV 

 

Compétences clés 

E-15.02.01 modifier la facture selon la politique de l’entreprise et les instructions des 

cadres supérieurs 

E-15.02.02 vérifier la tarification pour les offres spéciales et les promotions 

E-15.02.03 comparer les produits pour vérifier la qualité, la garantie et la disponibilité 

E-15.02.04 s’informer des prix des compétiteurs pour vérifier les ajustements 

E-15.02.05 vérifier et ajuster la tarification erronée 

 

 

 

Tâche 16 Effectuer les transactions financières. 

 

Contexte Les préposés et les préposés aux pièces effectuent les transactions 

financières selon les politiques de l’entreprise. Ils traitent différents 

modes de paiement, selon le client et le type de compte.  

 

Connaissances requises 

C 1 les modes de paiement comme l’argent comptant, les cartes de crédit, les 

chèques, les cartes de débit et la facturation à l’interne 

C 2 les pratiques financières de l’entreprise comme le reçu sur compte, les 

modalités de paiement et la facturation centralisée 

C 3 les types de factures comme le paiement en argent comptant, à un compte, le 

paiement par carte de crédit et les soumissions 

C 4 les structures de fixation de prix et d’escompte 

C 5 les politiques des fabricants et des fournisseurs en matière de garantie et de 

retour comme la durée et les limites de la protection 

C 6 le registre de comptabilité de l’entreprise 

C 7 les principes de base de la comptabilité 

C 8 les politiques de l’entreprise qui s’appliquent 

 

 



 

- 51 - 

Sous-tâche   

E-16.01 Procéder à la facturation. 

  

NL NS PE NB QC ON MB SK AB BC NT YT NU 

NV oui NV oui ND oui oui oui oui oui NV NV NV 

 

Compétences clés 

E-16.01.01 déterminer le type de facturation comme les soumissions, l’argent comptant, 

le crédit et la facture portée au compte 

E-16.01.02 appliquer la formule d’établissement des prix de l’entreprise ainsi que sa 

structure d’escomptes 

E-16.01.03 vérifier la limite de crédit du client avec l’entreprise 

E-16.01.04 utiliser les systèmes de facturation de l’entreprise comme à la main ou 

électronique 

 

 

Sous-tâche   

E-16.02 Accepter les paiements. 
  

NL NS PE NB QC ON MB SK AB BC NT YT NU 

NV oui NV oui ND oui oui oui oui oui NV NV NV 

 

Compétences clés 

E-16.02.01 utiliser les systèmes de point de vente de l’entreprise, comme les systèmes 

manuels et électroniques 

E-16.02.02 obtenir une autorisation pour les paiements par carte de crédit et par chèque 

E-16.02.03 manipuler l’argent, rendre la monnaie et remettre la facture 
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Sous-tâche   

E-16.03 Effectuer les retours des clients. 

  

NL NS PE NB QC ON MB SK AB BC NT YT NU 

NV oui NV oui ND oui oui oui oui oui NV NV NV 

 

Compétences clés 

E-16.03.01 déterminer les types de retour comme les pièces échangées, les produits 

garantis ou les produits neufs 

E-16.03.02 vérifier si le produit satisfait aux conditions de retour 

E-16.03.03 expliquer les politiques de retour aux clients 

E-16.03.04 vérifier qu’il s’agit bien des reçus originaux  

E-16.03.05 étiqueter les articles retournés selon la politique de l’entreprise 

E-16.03.06 placer les articles retournés dans le secteur désigné selon la politique de 

l’entreprise 

 

 

Sous-tâche   

E-16.04 Produire le rapport de fin de journée. 

  

NL NS PE NB QC ON MB SK AB BC NT YT NU 

NV oui NV oui ND oui oui oui oui oui NV NV NV 

 

Compétences clés 

E-16.04.01 faire la balance des factures, du contenu de la caisse et des reçus de cartes de 

crédit, selon la politique de l’entreprise 

E-16.04.02 remplir les formulaires bancaires et les documents financiers, selon la 

politique de l’entreprise 

 



 

 

APPENDICES
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APPENDICE A OUTILS ET ÉQUIPEMENT 

Outils à main 

agrafeuse joint torique 

cisailles de ferblantier leviers 

clés limes 

clés à rochets loupes 

coupe-boulons marteaux 

coupe-chaînes outils à sertir 

coupe-tuyaux pinces 

couteaux pinces coupantes 

dégrafeuse poinçons 

étaux scies à métaux 

jeux de douilles tournevis 

Outils mécaniques 

machines à tailler les clés pistolets thermiques 

meuleuses postes de remplissage pour batterie 

perceuses électriques presses hydraulique 

pistolets cloueurs électriques scies à tronçonner ou fendeurs de bois 

Outils et équipement d’entrepôt 

agrafeuses échelles 

chariots enveloppes de bordereaux de marchandises 

chariots à bras équipement de cerclage 

chariots élévateurs à fourche machines d’emballage moulant 

chariots-grues palans 

contre-colleuse  ponts roulants 

convoyeurs rampes 

dévideurs de ruban adhésif transpalettes 

diables  

Outils et équipement de mesure et d’essai 

appareils de mesure électrique mesureurs de courroies 

balances de pesée micromètres 

densimètres pieds à coulisse 

jauges de filetage rubans à mesurer 
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Outils de référence, équipement de bureau et équipement de communication 

appareils de paiement par carte de débit ou par 

carte de crédit 

machines à affranchir 

appareils photo numérique microfiche 

caisses enregistreuses numériseurs à balayage 

calculatrices ordinateurs 

calculatrices enregistreuses photocopieurs 

catalogues – imprimés et électroniques pistolet étiqueteur 

dispositifs d'identification radiofréquence 

(RFID) 

radios émetteurs-récepteurs 

imprimantes systèmes d’intercommunication 

lecteurs de codes à barres télécopieurs 

listes de prix – imprimées et électroniques téléphones/ téléphones cellulaires 

machines à additionner  

Équipement de sécurité et de protection individuelle 

blouse de travail gants 

bottes de sécurité gilet de sécurité 

brancards harnais de sécurité 

casques de sécurité lunettes de sécurité 

combinaisons lunettes étanches 

couvertures ignifuges protecteur d’oreilles 

défibrillateur protecteur pour la vue 

douches oculaires tablier de protection 

équipement de lutte contre les déversements trousses de premiers soins 

équipement respiratoire tuyaux d’incendie   

extincteurs  
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APPENDICE B GLOSSAIRE 

 

application marque, modèle et année auxquels une pièce correspond 

Bloc A 

Compétences 

professionnelles 

communes 

compétences générales qui se répètent dans plusieurs des tâches 

du préposé ou de la préposée aux pièces et qui sont communes à 

plusieurs blocs 

Bloc B 

Service à la 

clientèle 

tâche impliquant la satisfaction des besoins des clients 

Bloc C 

Acquisition de 

pièces 

tâches impliquant la recherche et l’acquisition des pièces et des 

produits  

Bloc D 

Entreposage et 

inventaire 

tâches impliquant l’expédition, la réception, l’entreposage et la 

gestion des pièces et des produits 

Bloc E 

Pratiques 

commercials 

tâches commerciales et administratives d’un préposé ou d’une 

préposée aux pièces 

client-grossiste un client qui achète les pièces conçues par le fabricant 

d’équipement d’origine ou du marché des pièces de rechange à 

un niveau distinct de prix de gros au sein de la structure de 

fixation des prix de l’entreprise 

commande à 

exécuter 

commande non reçue ayant une date de livraison établie 

commande en 

souffrance 

commande qui ne peut être livrée pour le moment à cause d’un 

manque de marchandise disponible 

connaissement document d’expédition qui contient des renseignements sur 

l’expédition (préparé par l’expéditeur pour le transporteur) 

destinataire personne ou compagnie recevant l’envoi 

dossier de mise à 

jour 

dossier mettant à jour les changements de numéro des pièces 
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expédier effectuer le suivi des envois et intervenir au niveau des horaires 

d’envoi et de réception pour tenir compte de l’évolution des 

exigences et des conditions 

expéditeur personne ou compagnie effectuant l’envoi 

facturation 

centralisée 

système de facturation où la comptabilité est centralisée dans un 

même endroit 

feuille de route document d’expédition d’une compagnie de transport qui 

contient des renseignements sur l’expédition (préparé par le 

transporteur pour le destinataire) 

gondole élément de rayonnage autonome à deux faces  

introduction 

graduelle 

critère utilisé pour ajouter une pièce à l’inventaire 

livraison 

incomplète 

la quantité de marchandises reçues est moins élevée que la 

quantité indiquée sur la commande 

marché des pièces 

de rechange 

pièces qui ne sont pas conçues par le fabricant d’équipement 

d’origine  

pièces échangées pièces qui sont retournées au fabricant pour remise à neuf 

Points d’origine et 

d’arrivée franco/fret 

à bord 

terme sujet à interprétation selon la personne ou l’entreprise, et 

leur utilisation du terme. Cela peut être aussi simple que 

l’expéditeur ou le réceptionnaire payent tous les frais de 

transport. Dans un autre exemple, l’expéditeur peut accepter de 

payer les frais d’expédition pendant la première partie du 

voyage où la cargaison ou l’article est envoyé par voie aérienne, 

et le réceptionnaire est responsable de la deuxième partie du 

voyage lorsque la cargaison ou l’article change de mode de 

transport comme une livraison par voie terrestre ou maritime. 

prélèvement de 

stock 

récupérer une pièce du stock à l’interne 

prix net tous les coûts excluant les taxes provinciales et fédérales. Le prix 

net comprend les coûts comme le fret, les frais de courtage et de 

douanes et les taxes en lien avec la juridiction d’origine, par 

exemple la taxe d’accise et les taxes à l’importation. 

rechercher trouver des pièces chez des fournisseurs externes 

retrait graduel critère utilisé pour sortir une pièce de l’inventaire 
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rotation des stocks mouvement de rotation de l’inventaire sur une période de temps 

donnée 

stock excédentaire excédent de stock nécessitant de l’espace d’entreposage 

supplémentaire  

tourniquet rayonnage rotatif autonome 
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APPENDICE C ACRONYMES 

 

CR envoi contre remboursement 

EPI équipement de protection individuelle 

IRF identification par radiofréquence 

NIV numéro d’identification du véhicule 

PON procédures opérationnelles normalisées 

RFID dispositifs d’identification radiofréquence 

SAE Society of Automotive Engineers 

SIMDUT Système d’information sur les matières dangereuses utilisées au travail 

TMD transport de marchandises dangereuses 
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APPENDICE D PONDÉRATION DES BLOCS ET DES TÂCHES 

 

 

BLOC A  COMPÉTENCES PROFESSIONNELLES COMMUNES  

              Moyennes 

nationales % 

14 % 

 NL NS PE NB QC ON MB SK AB BC NT YT NU 

% NV 17 NV 10 ND 10 25 20 10 10 NV NV NV 

 

 

 Tâche 1 Effectuer les tâches liées à la sécurité.  

  NL NS PE NB QC ON MB SK AB BC NT YT NU  
21 % 

 % NV 30 NV 5 ND 15 25 25 20 25 NV NV NV  

 

 Tâche 2 Utiliser les outils et l’équipement.  

  NL NS PE NB QC ON MB SK AB BC NT YT NU  
19 % 

 % NV 20 NV 20 ND 15 10 18 25 25 NV NV NV  

 

 Tâche 3 Organiser le travail.  

  NL NS PE NB QC ON MB SK AB BC NT YT NU  
29 % 

 % NV 20 NV 40 ND 40 30 26 25 25 NV NV NV  

 

 Tâche 4 Communiquer avec les autres.  

  NL NS PE NB QC ON MB SK AB BC NT YT NU  
31 % 

 % NV 30 NV 35 ND 30 35 31 30 25 NV NV NV  

 

 

BLOC B  SERVICE À LA CLIENTÈLE 

              Moyennes 

nationales % 

26 % 

 NL NS PE NB QC ON MB SK AB BC NT YT NU 

% NV 25 NV 10 ND 40 30 25 25 25 NV NV NV 

 

 

 Tâche 5 Offrir des services aux acheteurs au détail.  

  NL NS PE NB QC ON MB SK AB BC NT YT NU  
23 % 

 % NV 20 NV 20 ND 25 25 15 25 30 NV NV NV  
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 Tâche 6 Offrir des services aux acheteurs en gros.  

  NL NS PE NB QC ON MB SK AB BC NT YT NU  
21 % 

 % NV 20 NV 10 ND 25 25 14 25 30 NV NV NV  

 

 Tâche 7 Offrir des services aux clients internes.  

  NL NS PE NB QC ON MB SK AB BC NT YT NU  
29 % 

 % NV 20 NV 35 ND 25 25 46 25 30 NV NV NV  

 

 Tâche 8 Fournir de façon générale le service et le soutien à la clientèle.  

  NL NS PE NB QC ON MB SK AB BC NT YT NU  
27 % 

 % NV 40 NV 35 ND 25 25 25 25 10 NV NV NV  

 

 

BLOC C  ACQUISITION DE PIÈCES 

              Moyennes 

nationales % 

26 % 

 NL NS PE NB QC ON MB SK AB BC NT YT NU 

% NV 26 NV 30 ND 20 20 25 30 30 NV NV NV 

 

 

 Tâche 9 Identifier les pièces.  

  NL NS PE NB QC ON MB SK AB BC NT YT NU  
55 % 

 % NV 50 NV 40 ND 50 70 58 55 60 NV NV NV  

 

 Tâche 10 Rechercher les sources d’approvisionnement des pièces.  

  NL NS PE NB QC ON MB SK AB BC NT YT NU  
45 % 

 % NV 50 NV 60 ND 50 30 42 45 40 NV NV NV  

 

 

BLOC D ENTREPOSAGE ET INVENTAIRE 

              Moyennes 

nationales % 

20 % 

 NL NS PE NB QC ON MB SK AB BC NT YT NU 

% NV 20 NV 30 ND 15 15 12 25 25 NV NV NV 

 

 

 Tâche 11 Manipuler les pièces et les matériaux.  

  NL NS PE NB QC ON MB SK AB BC NT YT NU  
35 % 

 % NV 30 NV 50 ND 40 10 45 35 33 NV NV NV  
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 Tâche 12 Effectuer le contrôle des stocks.  

  NL NS PE NB QC ON MB SK AB BC NT YT NU  
32 % 

 % NV 35 NV 20 ND 35 30 32 40 33 NV NV NV  

 

 Tâche 13 Effectuer les tâches relatives à l’expédition et à la réception.  

  NL NS PE NB QC ON MB SK AB BC NT YT NU  
33 % 

 % NV 35 NV 30 ND 25 60 23 25 34 NV NV NV  

 

 

BLOC E  PRATIQUES COMMERCIALES 

              Moyennes 

nationales % 

14 % 

 NL NS PE NB QC ON MB SK AB BC NT YT NU 

% NV 12 NV 20 ND 15 10 18 10 10 NV NV NV 

 

 

 Tâche 14 Promouvoir les produits et les services.  

  NL NS PE NB QC ON MB SK AB BC NT YT NU  
41 % 

 % NV 40 NV 10 ND 40 50 50 25 70 NV NV NV  

 

 Tâche 15 Mettre en œuvre la formule d’établissement des prix.  

  NL NS PE NB QC ON MB SK AB BC NT YT NU  
28 % 

 % NV 25 NV 45 ND 20 25 25 40 15 NV NV NV  

 

 Tâche 16 Effectuer les transactions financières.  

  NL NS PE NB QC ON MB SK AB BC NT YT NU  
31 % 

 % NV 35 NV 45 ND 40 25 25 35 15 NV NV NV  
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APPENDICE E DIAGRAMME À SECTEURS* 

 

 

E

14%

A

14%

B

26%

C

26%

D

20%

 
 

TITRES DES BLOCS 

 

BLOC A Compétences 

professionnelles 

communes 

 BLOC D Entreposage et inventaire  

BLOC B Service à la clientèle  BLOC E Pratiques commerciales 

BLOC C Acquisition de pièces    

 

 

*Pourcentage moyen du nombre total de questions intégrées dans un examen interprovincial 

visant à évaluer chaque bloc de l’analyse, en vertu des données collectives recueillies auprès des 

gens de la profession de toutes les régions du Canada. Un examen interprovincial typique 

comporte de 100 à 150 questions à choix multiple. 
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APPENDICE F TABLEAU DES TÂCHES DE LA PROFESSION — 

Prépose/préposée aux pièces 

 

BLOC 
 

TÂCHE 
 

SUB-TASKS 

A - COMPÉTENCES 

PROFESSIONNELLES 

COMMUNES 

 
1. Effectuer les 

tâches liées à la 

sécurité. 

 1.01 Maintenir un 

environnement de 

travail sécuritaire. 

1.02 Utiliser 

l’équipement de 

protection 

individuelle et de 

sécurité. 

   

  
2. Utiliser les 

outils et 

l’équipement. 

 2.01 Utiliser les 

catalogues et les 

listes de prix. 

2.02 Utiliser les 

outils à main. 

2.03 Utiliser les 

outils mécaniques. 

2.04 Utiliser les 

outils et 

l’équipement 

d’entrepôt. 

2.05 Utiliser les 

outils et 

l’équipement 

de mesure et 

d’essai. 

  
  2.06 Utiliser 

l’équipement de 

bureau. 

2.07 Utiliser les 

ordinateurs et les 

dispositifs 

numériques. 

   

  
3. Organiser le 

travail. 

 3.01 Utiliser des 

documents en lien 

avec le travail. 

3.02 Établir la 

priorité des tâches à 

accomplir. 

   

  
4. Communiquer 

avec les autres. 

 4.01 Communiquer 

de vive voix. 

4.02 Communiquer 

par écrit et à l’aide 

d’illustrations. 

4.03 Communiquer 

par téléphone. 

  

B - SERVICE À LA 

CLIENTÈLE 

 
5. Offrir des 

services aux 

acheteurs au 

détail. 

 5.01 Déterminer les 

besoins de 

l’acheteur au détail. 

5.02 Fournir de 

l’information 

technique aux 

acheteurs au détail. 

   

  
6. Offrir des 

services aux 

acheteurs en 

gros. 

 6.01 Déterminer les 

besoins de 

l’acheteur en gros. 

6.02 Fournir des 

possibilités de 

formation et de 

l’information 

technique aux 

acheteurs en gros. 
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BLOC 
 

TÂCHE 
 

SUB-TASKS 

  
7. Offrir des 

services aux 

clients internes. 

 7.01 Déterminer les 

besoins des clients 

internes. 

7.02 Tenir 

l’inventaire et les 

dossiers pour les 

clients internes. 

   

  
8. Fournir de 

façon générale le 

service et le 

soutien à la 

clientèle. 

 8.01 Préparer les 

soumissions de 

prix pour les 

clients. 

8.02 Offrir des 

services à valeur 

ajoutée et de 

l’information sans 

frais. 

8.03 Noter les 

renseignements sur 

le client. 

8.04 Mettre en 

œuvre un 

programme 

d’amélioration 

du produit. 

 

C - ACQUISITION 

DE PIÈCES 

 
9. Identifier les 

pièces. 

 9.01 Déterminer la 

fonction d’une 

pièce. 

9.02 Déterminer 

l’usage de la pièce. 

9.03 Repérer le 

numéro de la pièce. 

  

  
10. Rechercher 

les sources 

d’approvisionne

ment des pièces. 

 10.01 Faire la 

recherche de pièces 

en stock. 

10.02 Trouver des 

fournisseurs. 

10.03 Acheter les 

pièces. 

10.04 Faire les 

arrangements 

pour 

l’expédition des 

commandes 

spéciales. 

 

D - ENTREPOSAGE 

ET INVENTAIRE 

 
11. Manipuler 

les pièces et les 

matériaux. 

 11.01 Préserver le 

plan pour la 

disposition de 

l’aire 

d’entreposage. 

11.02 Manipuler les 

produits sensibles. 

11.03 Faire la 

rotation des stocks. 

11.04 Placer le 

stock à l’endroit 

désigné. 

 

  
12. Gérer les 

stocks. 

 12.01 Gérer 

l’inventaire des 

pièces échangées et 

des pièces 

couvertes par la 

garantie. 

12.02 Gérer les 

rappels. 

12.03 Maintenir le 

niveau des stocks. 

12.04 Participer 

à l’inventaire 

physique 

périodique des 

stocks. 

 

  
13. Effectuer les 

tâches relatives à 

l’expédition et à 

la réception. 

 13.01 Vérifier 

l'heure d'arrivée 

prévue. 

13.02 Faire la 

réception de la 

marchandise reçue. 

13.03 Résoudre les 

écarts observés dans 

les commandes. 

13.04 Préparer 

l’expédition. 

 

E - PRATIQUES 

COMMERCIALES 

 
14. Promouvoir 

les produits et 

les services. 

 14.01 Mettre en 

évidence les 

produits et la 

documentation. 

14.02 Recommander 

des produits au 

client. 

14.03 Recommander 

des services au 

client. 
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BLOC 
 

TÂCHE 
 

SUB-TASKS 

  
15. Mettre en 

œuvre la 

formule 

d’établissement 

des prix. 

 15.01 Calculer les 

coûts 

supplémentaires. 

15.02 Ajuster le prix.    

  
16. Effectuer les 

transactions 

financières. 

 16.01 Procéder à la 

facturation. 

16.02 Accepter les 

paiements. 

16.03 Effectuer les 

retours des clients. 

16.04 Produire 

le rapport de fin 

de journée. 
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