Fonction
EXAMINATEUR PLANIFICATEUR CONFIRME I11.1 (H/F)

Evolutions possibles

Au sein du métier

e EXAMINATEUR PLANIFICATEUR I.3 (H/F)
e EXAMINATEUR PLANIFICATEUR CONFIRME II.1 (H/F)

Dans le cadre du développement des nouveaux services en matiére de logistique d’examens,
I’examinateur/trice Planificateur/trice confirmé(e) a pour mission de planifier et d’organiser les sessions
d’examens.

Elle / il fait passer les épreuves aux candidats de tous les types d'examens (code, certification numérique,
certification de langue...) sur tous les types de sites

Elle /il est responsable de la programmation, de la tenue et de I’'animation des sessions dans le respect des
différents cahiers des charges pour I’'ensemble des offres de la logistique d’examens.

Elle/il est le garant de I'image du Groupe La Poste aupres des clients et des candidats

Missions

Organiser les examens

L’Examinateur Planificateur confirmé applique le cahier des charges :

Elle /il prépare la salle et son matériel (mobilier, affichage, documents, ...) en fonction des différents types
d’examens dans des locaux validés pour I'activité

Elle / il déploie les tablettes et s’assure que le matériel fonctionne
Elle / il prépare le matériel , lance et cléture I’examen dans le respect du cahier des charges des clients

Animer et surveiller tous types d’examens sur tous types de sites

L’examinateur planificateur confirmé applique le cahier des charges :
Elle /il est en charge de I'accueil des candidats individuellement (vérification des identités, ...)

Elle / il donne les consignes en fonction des différents types d’examens et garde une posture permettant de
rester dans son réle d’examinateur

Elle /il est en mesure de répondre aux questions des candidats concernant la nature des examens et leurs
contraintes respectives

Elle / il respecte les procédures, intervient aupres des candidats si nécessaire

Elle /il surveille les séances d'examens

Elle / il lance et cl6ture I'examen afin notamment de permettre aux clients d’obtenir leurs résultats
Elle / il gére les aléas techniques et humains (probléme technique, probléme avec un candidat)

En cas de fraude, elle/il gere la relation avec le fraudeur et I’ensemble du groupe, alerte son responsable en
cas de besoin. Elle / il mentionne I'incident dans le compte-rendu de cléture (dans I'application INDIS
recensant les incivilités et les fraudes) et porte plainte le cas échéant avec son responsable

Planifier les sessions

Planifie et organise chaque session d’examen a 3 mois minimum ou d’avantage selon les offres en intégrant
la disponibilité des ressources RH et matérielles


https://www.rh.laposte.fr/fiche-fonction/examinateur-planificateur-i3-hf
https://www.rh.laposte.fr/fiche-fonction/examinateur-planificateur-confirme-ii1-hf

Attribue les sessions a venir aux examinateurs
Geére les salles et le matériel en regard de la planification des différentes offres (disponibilité/réservation)

Vérifie que toutes les sessions planifiées vont étre assurées par un examinateur et gére les aléas techniques
et humains (absentéisme impromptu d’un examinateur, ...)

Coordonner les opérations avec plusieurs intervenants internes ou externes

Elle / il assure une bonne relation avec les auto-écoles et entreprises lors des visites de sites
Elle /il est garant du chiffre d'affaires et connait les risques en cas de non respect des procédures

Elle / il s'appuie sur les interlocuteurs dédiés (supports informatiques en cas de SAV matériel) et est
responsable de la détection des anomalies et de leur transmission

Qualité Relations et Satisfaction Client
Elle / il répond aux sollicitations des clients (réservation de sessions, ...)

Elle /il est particulierement vigilant sur I'accueil et la cléture des examens afin de garantir le service au
client

Excellence Opérationnelle / Amélioration continue

Participe au brief/débrief, a I'Espace-Temps-Communication de I'équipe et aux groupes de résolution de
problémes.

Respecte les standards au poste.
Veille a rétablir la qualité percue auprés du client suite a un mécontentement ou une réclamation

Est actrice/acteur de son évolution professionnelle et de sa montée en compétences en développant |'auto-
contréle et I'auto-apprentissage.

Santé Sécurité au Travail
Applique les procédures et les consignes individuelles et collectives relatives au poste de travail.

Contribue a la prévention des accidents en identifiant les conditions de travail dangereuses notamment les
zones d’attention ou les problemes de sécurité et les signale a sa hiérarchie et soumet des propositions
d'amélioration.

Enrichir I'expérience client en adoptant une posture de service et de conseil et développer une relation
de confiance durable. Anticiper, analyser, comprendre les besoins et attentes de ses clients pour
apporter des réponses personnalisées. S'appliquer a améliorer la satisfaction client et mesurer son
niveau de satisfaction.

Encourager et accompagner le changement et les initiatives d'amélioration dans un environnement
complexe et incertain. Expérimenter, tester, évaluer en s'appuyant sur de nouvelles méthodes, y
compris numérigues. Comprendre et susciter lI'innovation en remettant en question les usages et en
osant étre pionnier. Etre dans une dynamique d'identification et d'apport de nouveautés dans son
activité en osant sortir du cadre pour penser le probléme en dehors de ses limites et de ses moyens
lorsque la situation le demande.

Engager des actions et mobiliser en toute autonomie des ressources (financiéres, matérielles,
techniques, numériques et humaines) pour atteindre des performances durables dans le respect des
principes éthiques, de qualité de vie et de RSE. Savoir étre proactif et fixer, pour soi et/ou pour
d'autres, des objectifs ambitieux et exploiter des opportunités pour aller au-dela des attendus.



Connaissance des procédures, processus et méthodologies dédiées a son activité
Utiliser, appliquer, proposer et concevoir.

Digital et Data

Outils, bureautique, applicatifs et logiciels
Maitriser les applicatifs et logiciels de son domaine d'activités, y compris les processus dématérialisés
et les modes de fonctionnement afférents (workflows de validation, outils collaboratifs, etc.). Respecter
ou garantir les régles de confidentialité selon son niveau de responsabilité.

Efficacité professionnelle

Précision et rigueur
Etre précis(e) dans I'exécution de ses taches pour ne pas faire d'erreur. Controler son propre travail
pour réduire le risque d'erreur et fiabiliser les résultats.

Risques et réglementation

Connaissance des regles d'hygiene et de sécurité
Appliquer, transmettre ou faire respecter les consignes spécifiqgues et générales a son poste de travail.
Signaler a sa hiérarchie les situations de travail dangereuses et les problémes de sécurité. Utiliser les
moyens de locomotion dans le respect des normes d'utilisation.

Systeme d'excellence

Connaissance et compréhension des process de son métier pour garantir la promesse client
Capacité a connaitre les enjeux, les objectifs qui constituent la promesse client. Capacité a connaitre les
différentes opérations a réaliser en lien avec cette promesse client.

Amélioration des processus dont elle/il a la responsabilité en prenant en compte la vision du postier, du

client, et de I'entreprise
Capacité a observer le processus dans sa mise en oeuvre sur le terrain, en lien avec une fine
compréhension des besoins de ses clients et de ses fournisseurs. Capacité a agir sur les différentes
opérations avec les parties prenantes en vue de rendre le processus performant et éliminer les
gaspillages. Capacité a recourir aux experts en soutien de résolutions de problémes.

Environnement de travail

Contraintes spécifiques
Activité sur site distant
Conduite de véhicule : Permis B
Lieu de travail
Etablissements Opérationnels

Salles en dehors de La Poste (mairie, Hotel, ...)

Relations internes/externes

Internes

Responsables d'équipe, autres ROP
Examinateur Planificateur

CLEX

Externes

Candidats

Clients



Famille

Filiere

logistique d'examen

Répartition des effectifs

[ ]
Services-Courrier-Colis
Effectif de la fonction

De 50 a 99


https://www.rh.laposte.fr/cartographie-des-metiers
https://www.rh.laposte.fr/fiche-filiere/collecte-service-de-proximite-et-distribution
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