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ONTEXTE

Expertes et experts aux examens

Offres et prestations pour expertes et experts aux examens

Souhaitez-vous devenir expertes ou experts aux examens ¥ Etes-vous déja expertes et experts aux examens 7

Les offres de l'Institut fédéral des hautes études en formation professionnelle IFFP ont pour but pour vous préparer a votre role d'experte et d'expert, ainsi que
d'approfondir vos compétences dans ce domaine.

Se former en tant qu'experts La référence en qualité professionnelle Compétence dans la profession
Informations générales allX Expert—e—s duXx examens en EXPEI"‘:—E—S dUuX examens en
cours d'expert-e-s aux entreprises école professionnelle
examens

i
N 5 ¥

)

Compétence et responsabilité Professionnel et actuel Compétence dans la profession

Chef-fe-s expert-e-s Supérieurs hiérarchiques TPl Expert-e-s aux examens en
école supérieure
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Administration

Pour signifier votre présence...
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Programme

Programme
Horaire | Contenu Intervenant-e-s
08.30 | Accueil G. Dumuid /
Présentation des intervenants, organisation du cours et objectifs A Senn
Information administrative
Repas de midi, frais de déplacement
08.45 Rappel de quelques points du mandat de I'expert A. Senn
Qu’'est-ce qu’'une « bonne » procédure de qualification ? (Taxono-
mie, secret de fonction ; - principes : équité, validité, qualité)
09.15 Nouveautés de I'ordonnance, du plan de formation et des dispositions G. Dumuid
dexécution.
Procédure de qualification. Base |égale de la formation
10.00 | Pause Tous
10.20 TPF : Structure, déroulement, critéres d'évaluations Olivier Salvi
10.40 TPP : Structure, déroulement, procés-verbal d’évaluation Olivier Salvi
TPI : Structure, déroulement, planning - h
10.50 Procés-verbal d’évaluation Olivier Salvi
11.10 Réles supérieur hiérarchique, expert : désaccords. .. A Senn
Connaissances professionnelles : Structure, pondération, évaluation Olivier Salvi
11.30 Comment évaluer certaines questions, notamment les questions ou- A Senn
vertes (157) .
12.15 | Repas en commun
13.30 | Base de I'entretien professionnel A Senn
13.45 Entretien professionnel : Déroulement, structure, grille évaluation Olivier Salvi
Visionnage du film (Jeu de réle avec apprenti) / utilisation indivi-
14.15 duelle de la grille Tous
Env.45" | Echange évaluation en bindme
15.00 Pause
15. 15 | Entretien professionnel (Bilan) A. Senn
» Echange en plénum (45") Tous
* Consensus/conflits (notes)
16.00 Synthése, feed-back final des exercices A Senn
Tous

Evaluation du cours en ligne aprés le cours - Liste de présences - visa

16.30

Cléture




S
Les objectifs du cours

Les participantes et les participants connaissent...

« |es directives relatives a la procédure de qualification.
* |es domaines de qualification.

* les documents dont dispose I'OrTra pour la procédure de
qualification.

« les bonnes pratiques liees aux mandat et role de I'expert-e.

Les participantes et les participants sont en mesure... et

« de réaliser leurs propres evaluations avec rigueur et
objectivité. ]
« dutiliser avec précision les documents d’évaluation. Y

« de justifier le processus de détermination des points /
notes.


Commentaires du présentateur
Commentaires de présentation
L‘OrTra est le partenaire essentiel dans la procédure de qualification, elle collabore avec le CSFO au niveau Suisse.

Objectifs sur site IFFP – inscription aux cours :
Identifier les nouveautés, les points-clés de la nouvelle ordonnance de formation professionnelle initiale et du plan de formation.�S'approprier les exigences de la procédure de qualification. �Être au clair sur les modalités, les documents d'évaluation (grilles d'évaluation) en lien avec les examens.�Etre sensibilisé à la communication verbale et non-verbale, ainsi qu'au secret de fonction.�Connaître l'organisation de la prochaine session des examens.

Les documents dont dispose l’OrTra : directives, procès-verbal d’évaluation, fiches de notes



Le matériel « Cours de base »

o
et

Depuis 2018 plus de classeur
distribué et de version papier


Commentaires du présentateur
Commentaires de présentation
Références du manuel en bas du planning envoyé avec la convocation, mais obligatoire suivre le cours de base avec LFPr, OFPr et manuel, éléments indispensables à votre mandat d'expert.
S’inscrire dans un cours de base si pas déjà fait, selon vos disponibilités : www.cb.iffp-suisse.ch.
En outre, si vous souhaiter consulter le manuel, la LFPr ou l'OFPr en attendant, vous pouvez aller sur : http://www.ehb-schweiz.ch/fr/formationcontinue/expertsauxexamens/Documents/PEX_Handbuch_2010_f.pdf et http://www.bbt.admin.ch/themen/grundbildung/index.html?lang=fr�



La formation professionnelle est
une tdche commune — LFPr, art. 1

Confédération

Cantons

Service de la formation
professionnelle

Mise en ccuvre
\Surveillance

Pilotage
Réglementation

OrTra

Lois,
réglements
cantonaux J

Contenu ~—_ P

Harmonisation / Plan de T brom de teator
formation



Commentaires du présentateur
Commentaires de présentation
Confédération
Elle édicte les ordonnances sur la formation, en collaboration avec les OrTra et les cantons
(y compris la réglementation concernant la procédure de qualification)

Elle assure la formation et la formation continue des expertes et des experts aux examens, en collaboration avec les cantons


Organisations du monde du travail
Elles élaborent le plan de formation
(y compris la concrétisation de la procédure de qualification)

Elles élaborent les directives relatives à la procédure de qualification, la série zéro, la grille de procès-verbal

Elles ont un droit de présentation des expert-e-s et des chef-fe-s expert-e-s

Cantons
Ils sont responsables de la réalisation de la procédure de qualification

Ils mandatent les expert-e-s et les chef-fe-s expert-e-s de toutes les professions, en collaboration avec les OrTra

Ils publient les résultats des examens et constituent l’instance de recours




But et fonction de la qualification




Le but des examens est entre autre de rendre un jugement qualifiant sur les compétences
professionnelles

Fonction :

- Diagnostic et pronostic
- Instrument de controle et de développement de la qualité
- Justification

OrFo et PF = bases => respecter les criteres de qualité



Examiner oriente vers les
competences...

...signifle examiner en lien avec un contexte professonnel
concret!

* IFFp


Commentaires du présentateur
Commentaires de présentation
Nun: Wie machen wir das am besten? (kurze Diskussion im Plenum)


Critéres de qualité d'un examen




S
Critéres de qualité d’'un examen

 Validité - Est examineé ce qui a été enseigne.

 Fiabilité =2 Le résultat de 'examen reste le
méme s'il est effectue plusieurs fois.

« Equité - Tous les candidat-es disposent des
mémes chances de reussite.

 Economicitée - rapport raisonnable entre
couts et benéfices.

* IFFp


Commentaires du présentateur
Commentaires de présentation
Für Details: siehe Handout


Critéres de qualité d'un examen

Les niveaux taxonomiques des apprentissages cognitifs définissent le
niveau d'exigence des examens

10%

6 Etre capable de porter un jugement critique fondé sur des critéres choisis / \
EV?;uer personnellement et appropriés.
. ES _ Etre capable d'assembler différents éléments pour produire un objet personnel ou , .
yntsoft'ser une étude personnelle. Refl exion
Ca Etre capable d'identifier les éléments, les relations, les principes d'une situation ou
Analyser d'un objet complexe. \ /
20%
3 Etre capable d'utiliser des théories, des principes dans des situations concrétes a I
Apz(l)':juer nouvelles ou particuliéres.
= Transfert
Comprendre Etre capable de saisir le sens, d'exprimer avec ses propres mots ce qu'on sait.
30% \_ )
C1 (
Connaftre Etre capable de se remémorer, de se souvenir de données ou de faits appropriés. Restltutlon
N




Egalité des chances....

Les mesures de compensation des désavantages
peuvent consister en l'attribution de moyens auxiliaires ou
d’assistance personnelle, en une adaptation des supports
d’apprentissage et d’évaluation, en une prolongation du
temps a disposition pour effectuer la tache demandée ou
encore en un aménagement de I'espace.


Commentaires du présentateur
Commentaires de présentation
Concrètement, il peut s’agir d‘aménagements tels que : • Prolongation du temps accordé pour passer l’examen ; • Accompagnement par une tierce personne : interprète de la langue des signes, assistant-e à la communication braille (description de graphiques, schémas, traduction de formules mathématiques, etc. dans le cas d’une personne déficiente visuelle p. ex.), enseignant-e spécialisé-e ; • Aménagement individuel de pauses ; • Examen oral à la place d'examen écrit et vice-versa ; • Mise à disposition d’outils de travail spécifiques (ordinateur, magnétophone, etc.) ; • Adaptation des supports ou formes d’examen (mise à disposition de schémas, documents agrandis, etc.);


Rappel
Procédure de qualification
Mandat de l'expert




B
DROITS ET DEVOIRS de l'expert-e

* Etre informé sur le déroulement de la procédure de qualification et la maniere de réagir en
cas de violation du réglement des examens.

" Respecter le secret de fonction et le devoir de discrétion.

= Savoir se retirer (devoir de récusation).

*= Observer -> Evaluer.

= Rédiger un procés-verbal et consigner toutes situations particuliéres dans le protocole
d'examen.

* Transmettre de suite au chef expert les résultats chiffrés argumentés ainsi que tous les
documents récoltés lors de la procédure de qualification.

* Avoir une attitude éthique et responsable vis-a-vis des partenaires de la formation
professionnelle.



Commentaires du présentateur
Commentaires de présentation
Conférence préparatoire en page 20 du manuel PEX
Pouvoir de récusation et dscrétionnaire en page 13 du manuel PEX

Pouvoir discrétionnaire = octroie à l’expert au vu de ses qualifications professionnelles (expérience) la capacité de juger, de mettre une note, de pondérer.


B
DROITS ET DEVOIRS du candidat

= Utiliser certains matériaux selon les consignes données.

» Exprimer son incompréhension d'une ou plusieurs questions lors des épreuves écrites,
orales.

" Etre ponctuel et exécuter les taches demandées.

= Signaler sans délai au chef expert son retard, son absence et justifier.

= Envoyer sans délai a I'autorité cantonale un certificat médical en cas de maladie et/ou
d'accident.

* Consulter ses épreuves lorsqu'il est en possession du bulletin de notes.

" Répéter 2x si échec lors de |la procédure de qualification.

" Recourir en cas de litige.

" Respecter les partenaires de la formation professionnelle.


Commentaires du présentateur
Commentaires de présentation
Insister certif médical,
Dossier de formation et documents CIE

Pages 22 – 24 :arrivée tardive, irrégularité
Pages 30 – 32 : recours et consultation du dossier 


.

Principes de I’evaluation

Observer et mesurer

Consigner : observations, réponses

Evaluer

.
-
-
-
-
-
-
/’
-

~
~
~
~
~
~
~
\\
~

Observer et évaluer sont
deux choses distinctes


Commentaires du présentateur
Commentaires de présentation
Mis en oeuvre dans prévu la première partie langage spécialisé et, observé et enregistré au procès-verbal, maintenant thème évaluer

Pensez aux critères de qualité, à la thématique, aux compétences à évaluer
Distance émotionnelle / temporelle entre les parties observer, mesurer et la partie d‘évaluation doit servir à une plus grande objectivité et fiabilité



Evaluation

Exemple d’évaluation

1. Compétences professionnelles (savoir-faire professionnel)

Date

Date

Date

1.1 Qualité/bienfacture

a) Utilise les matériaux correctement sur le plan technique

b) Effectue les travaux proprement et conformément a la qualité requise

)
)

c¢) Contréle toujours son propre travail
)

d) Utilise le savoir et le savoir-faire acquis (a I'école, au CIE, en
entreprise)

Total des points de toutes les évaluations

* Moyenne (au 1/10 des points) a introduire dans le tableau p.14

Pts

Pts

Pts | Total

Nombre d'évaluations

& Total des points *

Justifications

n) [pas|de ¢ontrold paxtiel|des|pid¢esF partiellatérale trap Logue d

P51

Wi | (1]

=.)

b) lmide evt cedevve du dispositiflde protctign phur|la thuples (22.

=.)

p) lchronologie des étapesipag respectiée sklow L'apprantissage aw C

22.3.)

V20

Page 3 de 16

Dans toute forme d’examen, Il
convient d’évaluer les
prestations avec un maximum
de transparence, d’efficacite
et d’objectivité. Poury
parvenir, des modeles de
solutions ou des grilles
d'evaluation sont élaboreés.


Commentaires du présentateur
Commentaires de présentation
Objectivité
Les résultats de l’examen doivent dépendre le moins possible de la personne chargée de 
l’évaluation, en d’autres termes, ils doivent être comparables si le même examen est 
corrigé/évalué par d’autres expert-e-s. Cela exige des conditions cadres les plus identiques 
possible pour tous les candidat-e-s (objectivité de la réalisation).
L’évaluation doit se faire sur la base de modèles de solutions, autrement dit s’appuyer sur la 
mention et la description des éléments de réponse et du type de résultats attendus, de façon 
à être aussi indépendante que possible de l’évaluateur.


Le procés verbal




Le procés-verbal
.,

Les expertes et les experts aux examens consignent par
écrit les résultat obtenus ainsi que les observations
qgu’'elles/ils ont faites durant la procédure de qualification
(OFPr art. 35 al. 2).

La tenue de proces-verbaux est obligatoire.

Les proces-verbaux constituent la base de toute décision.

Toutes les déductions de notes doivent étre motivées.



La tenue du procés-verbal

A lissue de la procédure de qualification, I'évaluation doit pouvoir étre reconstruite sur la base du procés-
verbal

v Les remarques doivent étre clairement exprimées

Les déductions de notes doivent pouvoir étre retracées
Les remarques des candidat-e-s doivent étre consignées
Ne pas consigner d'expressions inappropriées

Consigner toute aide et/ou tout soutien apporté par les expert-e-s

Consigner toute situation particuliére

AN NN Y NN

Documents utilisables dans le cadre du droit de consulter les dossiers

Toutes les décisions/réductions de notes doivent étre motivées (procés-verbal)



Examen oral
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O Observation

Interprétation

La communication
non verbale

7%

VERBAL v Mots utilisés

Message

verbal Ton de la voix

Articulation des mots
Débit et volume de |a voix
Rythme, intonation et accent

IR NEENEEN

Message
non verbal

Gestuelle et toucher

Expression du visage

Langage corporel et position
Intensité du contact visuel établi

Communication des
sentiments et des
attitudes

NN KX



(67 S CAPIPNAIV = T LT

7%

38%

95%

Ce que nous retenons d'un échange ordinaire est essentiellement lié a la voix (le para-verbal) & au non-verbal : g3 % de I'nformation captée !
[l est donc essentiel pour bien communiquer :

1. De tenir compte du para-verbal ET du non-verbal dans le “message” que nous voulons transmettre afin qu’l soit compris par notre (nos) interlocuteur(s)
2. Detenir compte des mots que nous employons pour renforcer lefficacité des 7 %. Ce qui implique des mots adaptés a notre (nos) interlocuteur(s).

Ptearitle prd



Communication et bulles d'espace

ESPACE INTERPERSONNEL

Intime




EXAMEN ORAL

Conditions d’environnement pendant I'examen

Expert-e qui
prend des notes

Disposition conseillée



EXAMEN ORAL

A propos de la mise en place

[]

Participation a

O o U

une action
e commune
Rivalite, Compétition Coopération dans laquelle
conflit, chacun fait
recherche i
d’un

avantage su

J

A

/ Collaboration

[ Travail en commun




Examen oral

Bases de |'entretien professionnel




Entretien professionnel

Au terme de la présentation du TPI, les experts conduisent un entretien professionnel de 30
minutes avec le candidat. L'entretien doit étre préparé avec soin.

L'entretien professionnel est préparé sur la base de la documentation et de la visite effectuée
en entreprise. Naturellement des questions peuvent €galement ressortir de la présentation.
Celles-ci peuvent étre posées au début de I'entretien. L'objectif de I'entretien professionnel est
de déterminer si le candidat dispose des compétences nécessaires a I'exécution du mandat.

L’entretien professionnel doit uniquement porter sur I'objet du TPIl. Les connaissances
professionnelles générales sont examinées séparément, lors de [I’examen
Connaissances professionnelles.



Entretien professionnel

Domaines de competences a examiner selon le plan de
formation :

e 1 Préparation et planification
e 2-4 Fabrication de produits y compris materiel
e 5 Pose (seulement si contenue dans le TPI)



Entretien professionnel

Afin d’étre sur de disposer de suffisamment de questions, environ 30 questions (si
possible ouvertes et permettant des questions complémentaires) doivent étre
préparées pour un temps d’examen de 30 minutes. Il est important que les experts
puissent sauter des questions ou poser des questions supplémentaires au cours
de 'entretien. Cette flexibilité doit étre consciemment planifiée afin qu'il s’agisse
d'un entretien et non pas d’un pur « interrogatoire ».

Les questions sont formulées par écrit et pour chacune d’elles également la
reponse minimale attendue.

Chaque question est évaluée par 3 points max, les %2 points sont autorisés.
Comme la pondération du contenu de I'entretien professionnel est de 75%

(déroulement de I'entretien formel 25 %), les points ne seront pas convertis en une
note mais calculés en fonction de la pondération.



L’art de poser des questions

[ TO REFDNDS A
L QUeSTIoNS Sor S,
TUREUSSIS ...
TOAS COMPRIS ©
. L
20l TG 45 nmic )
50 [ achise 2)

To €5 A¢ Lisec ?

ot (4 —
ouvr
= /4
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Quand?

Quand doit-on continuer?

Quand remarquez-vous que.......... ?

Pourquoi? (justifier, argumenter)

Pourquoi le dessin dure-t-il plus longtemps
que prévu ?

Pourquoi n’y a-t-il aucun débris ?

Pourquoi avez-vous effectué cela ainsi et
pas autrement ?

Quoi?

Qui?

ou?

Qu’est-ce qui parle en faveur de cette
décision ?

Que se passerait-il si.......... ?
Que comprenez-vous par......7
Qu’obtenez-vous, que provoquez-vous ?

A quoi faut-il étre particulierement attentif ici
?

Qui a décidé de la dimension de I'‘épaisseur
2

Qui est responsable, compétent pour...?

Ou se trouve la difficulté ?

Quels /quelles?
. Quels sont les avantages de la variante A par
rapport a la variante BY ?

. Quelle autre variante a été prise en
considération ?

o Quelles alternatives / procédures y aurait-il ?

o Quelles particularités devez-vous prendre en
considération ?

. Quelles caractéristiques a.......... ?

. Quel outil utilisez-vous?

. A quels points devez-vous étre

particulierement attentif ?

. Quelles seraient les conséquences si
certains matériaux ou machines étaient
différent-es ?

Comment?
Comment était la collaboration avec..?

. Comment utilisez-vous cette machine ?

. Comment fonctionne ............... ?

. Comment parvenez-vous a.............. ?

o Comment cela s’est-il déroulé ?

. Comment devez-vous procéder?

. Comment aurait-on pu éviter cela ?

. Comment cela apparait-il en détail ? (laisser
dessiner!)




L'art de poser des questions

Formuler les questions de maniere explicite, courte et
precise.

Pas de questions «a tiroir» (questions multiples).

Faire argumenter les reponses de confirmation (oui/non).

Pas de questions suggestives («Ne pensez vous pas
également que...»)



Entretien professionnel

Elaboration de questions techniques

Les questions doivent étre formulées de maniére compreéhensibles, simples, courtes et claires. Afin qu’elles
repondent a ces exigences, il faut prendre en considération les cinq points suivants :

1. Théme: Vous vous référez a la thématique que vous connaissez.
2. Démarrage: Vous amenez le candidat a se faire une image précise.
3. Destinataire: A qui le candidat doit-il adresser ses réalisations? (client, supérieur,

apprentis plus jeunes etc.)

4. + 5. Nombre + critéres: Vous communiquez clairement au candidat ce que vous voulez et
combien de points vous exigez.

Exemple:

1. Théme: -lors de ma visite en entreprise, j’ai vu,

2. Démarrage: que pour les assemblages d’onglets vous aviez utilisé des languettes d‘angle
3. Destinataire: Donnez-moi

4. + 5. Nombre + . une d‘assemblage que vous auriez également pu choisir et justifier

brievement pourquoi vous avez préféré les languettes d’angle”



* Visionnage du film (partie 1)
» Consignes d’observation et échanges en binomes




Examen oral — Déroulement général

» Accueil du candidat-e

» Précision du role des acteurs
dirige — prend le PV

» Respect du timing de I'examen

equite » >
» Environnement %

mobilier — disposition


Commentaires du présentateur
Commentaires de présentation
L’expert 1 dirige l’entretien et pose les questions
L’expert 2 prend les notes des réponses, comportement, comportement, horaire.


Examen oral - Questions

» Reformulation de la question si nécessaire =2 inscription
dans le procés-verbal de I'examen

» Siaucune réponse = « O » point !



» Visionnage du film (partie 2: évaluation et consensus des
experts)

» Consigne d’'observation




Accuelllir - Saluer
Clarifier les roles
Expliquer le deroulement
Indiquer les critéres
Ecouter les réponses
Reformuler

Prendre congée
Consigner les résultats

Poser des questions hors contexte (par ex. de
savoirs)

Faire des mimiqgues a outrance

Exposer des jugements de valeur

Discuter entre expert-e-s - Géner
Commenter (évaluer) les prestations pendant
[examen


Commentaires du présentateur
Commentaires de présentation
Le PEX lors d‘un entretien (pour l‘examen langue chez AM)
conduire le dialogue/argumentation professionnelle, conduire la conversation sans monologue �
•plus qu'une démonstration pure des connaissances techniques attendent.
•exiger les liens théoriques / pratique, une pensée réfléchie
•analyser la procédure et de travail. 
•étudier le savoir qui justifie l‘action, la pratique professionnelle 
•demander des argumentations et des justifications
•exiger un avis sur les résultats – autoévaluation, capacité de réajuster, de respecter ses limites

Les remarques ne sont pas de jugements de valeurs à l‘oral comme à l‘écrit.


Questions

Remarques
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