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03 Procédure de qualification en entreprise – directives

© Branche Öffentliche Verwaltung /Administration publique/Amministrazione pubblica

retour au sommaire
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PROCÉDURE DE QUALIFICATION EN ENTREPRISE – DIRECTIVES

03/3rocpdure de Tualification en entreprise ² directiYes�Yersion �����ptat le �er mai 2017

Contexte
/a ErancKe © gffentlicKe 9erZaltung�$dPinistration puEliTue�$PPinistra]ione puEElica ª �oYap� est une ErancKe de forPati-
on et d’e[aPen accrpditpe par le 6ecrptariat d’Etat j la forPation� j la recKercKe et j l’innoYation �6EFR,� pour la forPation 
coPPerciale initiale� 

Compétence de la branche © Öffentliche Verwaltung/Administration publique/Amministrazione pubblica » 
%ases MuridiTues :
• Ordonnance du 6EFR, sur la forPation professionnelle initiale d’ePplo\pe de coPPerce�ePplo\p de coPPerce aYec  

certificat fpdpral de capacitp �&F&� du �� septePEre ���� �ptat le �er Pai ������
• 3lan de forPation EPplo\pe�EPplo\p de coPPerce &F& du �� noYePEre ���� �ptat le �er Pai ����� pour la forPation  

initiale en entreprise�
• 3lan de forPation EPplo\p�e de coPPerce� 3artie $ : &oPpptences professionnelles ² 'oPaine de forPation © %rancKe  

et entreprise ª ² &atalogue des oEMectifs pYaluateurs %rancKe ©gffentlicKe 9erZaltung�$dPinistration puEliTueª du  
�� noYePEre ���� �ptat le �er Pai ������

• RqglePent d’organisation des cours interentreprises� E& ����Yersion ����� de la ErancKe © gffentlicKe 9erZaltung�$dPi-
nistration puEliTue�$PPinistra]ione puEElica ª du �� ao�t ���� �ptat le �er Pai ������

• 'irectiYes concernant l’organisation de la forPation professionnelle initiale et de la procpdure de Tualification au sein des 
pcoles de coPPerce du �� noYePEre �����

/a ErancKe © gffentlicKe 9erZaltung�$dPinistration puEliTue�$PPinistra]ione puEElica ª se dpclare responsaEle pour la procé-
dure de qualification entreprise et les cours interentreprises pour ses stagiaires�

/es organisations rpgionales de forPation rpalisent les cours interentreprises conforPpPent j ces conditions�cadres� /a Eran-
cKe est responsaEle de l’assurance Tualitp des cours interentreprises� 

Bases légales ovap

CSBFC
&onfprence suisse des ErancKes de forPation et d¶e[aPens coPPerciales
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03/3rocpdure de Tualification en entreprise ² directiYes�Yersion �����ptat le �er Pai ����

DFP, répertoire 04
&atalogue des oEMectifs pYaluateurs entreprise : coPpptences professionnelles� coPpptences PptKodologiTues� sociales et 
personnelles 

DFP, répertoires 06 à 12
OEMectifs pYaluateurs aYec critqres partiels pour l’pYaluation des situations de traYail et d’apprentissage �67$�

DFP, répertoire 13
6ituations de traYail et d’apprentissage �67$�

DFP, répertoire 14
8nitps de forPation �8F�

DFP, répertoire 16
3ratiTue professionnelle ² oral

DFP, répertoire 17
3ratiTue professionnelle ² pcrit

/es oEMectifs de forPation prpsentps dans les catalogues d’oEMectifs pYaluateurs sont oEligatoires et doiYent rtre pYalups dans 
le cadre de la procpdure de Tualification� ,ls sont considprps coPPe e[igence PiniPale pour la forPation et coPPe e[igence 
Pa[iPale pour la procpdure de Tualification�

Domaines de 
qualification et 
notes d’expérience

Mise en œuvre/bases juridiques Pondération Note 
arrondie à

3ratiTue 
professionnelle ² pcrit

E[aPen pcrit� ��� Pinutes� oEMet : oEMectifs pYaluateurs entreprise et 
cours interentreprises

© /es prestations fournies lors des procpdures de Tualification sont e[-
priPpes par des notes entiqres ou par des dePi�notes� /a Peilleure note 
est �� la plus PauYaise est �� /es notes infprieures j � sanctionnent des 
prestations insuffisantes� ª �OF3r� art� ��� al� �� 

��� 1otes 
entiqres ou 
dePi�notes

3ratiTue 
professionnelle ² oral

E[aPen oral� �� Pinutes � forPe : Meu[ de r{le et�ou entretiens sppci-
alisps �p� e[� ptude de cas� entretien de Yente ou de conseil� entretien 
sppcialisp sur un Pandat de traYail� etc�� � oEMet : oEMectifs pYaluateurs 
entreprise et cours interentreprises� coPpptences PptKodologiTues� 
sociales et personnelles et rapport pratiTue des apprenti�e�s

© /es prestations fournies lors des procpdures de Tualification sont e[� 
priPpes par des notes entiqres ou par des dePi�notes� /a Peilleure note 
est �� la plus PauYaise est �� /es notes infprieures j � sanctionnent des 
prestations insuffisantes� ª �OF3r� art� ��� al� ��

��� 1otes 
entiqres ou 
dePi�notes

1otes d’e[pprience� 
partie entreprise

4uatre notes de PrPe 
Yaleur �arrondies j une 
note entiqre ou j une 
dePi�note�

OEMet : oEMectifs pYaluateurs de la forPation j la pratiTue professionnelle�

/a note d’e[pprience de la forPation j la pratiTue professionnelle est 
calculpe sur la Ease des e[igences du stage de longue durpe� des &, et 
des 33,�

/a note d’e[pprience est coPpospe de quatre notes pondprpes de     
Paniqre pgale Elle est coPpospe coPPe suit :

• � note pour le contr{le de coPpptence dans le cadre des 33, �&&�33,�� 
constitupe d’au Poins une pYaluation de la personne en forPation�

• � 67$ dans le cadre du stage de longue durpe� et

• � 8F coPPe plpPent oEligatoire entreprise et &,� j proportion         
identiTue�

��� 1otes 
entiqres ou 
dePi�notes

Conditions de réussite (Orfo, art. 22, al. 1a)
© /a procpdure de Tualification aYec e[aPen final est rpussie si dans la partie entreprise la note est supprieure ou pgale j ���� 
et pas plus d’une note de ErancKe de la partie entreprise est insuffisante� et aucune note de ErancKe de la partie entreprise est 
infprieure j ���� ª

Procédure de qualification en entreprise
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DFP, répertoire 13
6ituations de traYail et d’apprentissage �67$�

Formulaire STA
/e forPulaire 67$� aYec les critqres partiels� est disponiEle aussi :
² BDEFA2
² rALS (front-end tool des branches)

Remise et saisie des notes d’expérience dans BDEFA2 (banque de données)
/es entreprises forPatrices saisissent les notes dans %'EF$� �ou s\ncKronisent Yia r$/6 dans %'EF$�� :

67$ � et 67$ � MusTu’ au �� Pai

Nombre de points maximum par STA 
&oPpptence professionnelle : � oEMectifs pYaluateurs j � critqres partiels j � points 12 points
� coPpptence PptKodologiTue j � critqres partiels j � points   6 points
� coPpptence sociale et personnelle j � critqres partiels j � points   6 points
Total 24 points

Le nombre de points par STA est reporté sur le barème de 1 à 6 bien connu.

Points 22²24 20²21 18²19 16²17 14²15 11²13 9²10 6²8 4²5 2²3 0²1
Note 6 5,5 5 4,5 4 3,5 3 2,5 2 1,5 1

Situations de travail et d’apprentissage (STA)
8ne situation de traYail et d’apprentissage est considprpe d’une part coPPe un rapport de forPation de l’entreprise forPatrice 
pour cKaTue sePestre � ce rapport fournit des renseignePents sur les prestations et le coPportePent des stagiaires� /es 
entreprises forPatrices sont donc dans l’oEligation d’effectuer une 67$ par sePestre� '’autre part� la 67$ est un plpPent 
d’pYaluation pour les prestations fournies dans l’entreprise et pour le coPportePent dont ont fait preuYe les stagiaires�

Réalisation d’une STA
/e forPateur�la forPatrice dpterPine une situation de traYail concrqte Tue les stagiaires traitent pendant une durpe de deu[ 
Pois au PiniPuP� &ette situation perPet d’plaEorer deu[ oEMectifs pYaluateurs splectionnps� &es derniers sont a[ps sur la 
compétence professionnelle. Par ailleurs, le/la stagiaire met aussi au point des compétences méthodologiques, sociales 
et personnelles �&M63�� 8ne proposition dpfinissant Tuelles &M63 sont susceptiEles d’rtre Pentionnpes dans le cadre de 
l’attriEution se trouYe dans la description des diffprents oEMectifs pYaluateurs �rppertoires �� j ���� 

$u cours d’un entretien d’initiation aYec le�la stagiaire� le forPateur�la forPatrice dpfinit la situation de traYail Tui deYra rtre 
traitpe et fera l’oEMet de l’pYaluation ultprieure� aYec les oEMectifs pYaluateurs correspondants et les coPpptences PptKo-
dologiTues� sociales et personnelles� ,l�elle forPule le niYeau j atteindre et les attentes enYers la prestation �coPpptence 
professionnelle) et le comportement (compétences méthodologiques, sociales et personnelles).

/e forPateur�la forPatrice oEserYe les stagiaires pendant une durpe de deu[ Pois au PiniPuP et pYalue� au Po\en des 
critqres partiels des oEMectifs pYaluateurs et des critqres partiels des coPpptences PptKodologiTues� sociales et person-
nelles� les prestations et le coPportePent des stagiaires� /e forPateur�la forPatrice PotiYe son pYaluation par pcrit et la 
coPPuniTue au[ stagiaires dans le cadre d’un entretien d’pYaluation� ,l�elle leur prpsente les possiEilitps d’aPplioration et de 
dpYeloppePent pYentuelles� 

Système d’évaluation et de notation
3our pYaluer les prestations et les coPpptences PptKodologiTues� sociales et personnelles concernant une situation de 
traYail concrqte� le forPateur�la forPatrice dispose de critqres partiels� 

/’pYaluation se Ease sur une grille de Tuatre points pour cKaTue critqre partiel :

0 point Attentes pas satisfaites
1 point Attentes partiellement satisfaites
2 points Attentes satisfaites
3 points Attentes surpassées

03/3rocpdure de Tualification en entreprise ² directiYes�Yersion �����ptat le �er Pai ����
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Unité de formation (UF)
'ans le cadre de l’unitp de forPation� les stagiaires plaEorent un dossier sur un processus de traYail e[pcutp dans l’entrepri-
se forPatrice� /e forPateur�la forPatrice dpterPine le processus j traiter� /es stagiaires traitent ce processus� le dpcriYent 
et le docuPentent au Po\en de l’unitp de forPation �dossier�� &e dernier est pYalup par le forPateur�la forPatrice� En outre� 
les stagiaires rpdigent une prpsentation sur ce processus de traYail� Elle est prpsentpe lors du cours interentreprises et 
pYalupe par les forPateurs�forPatrices &,�

/es stagiaires disposent de �� Keures de traYail dans l’entreprise pour plaEorer le dossier et la prpsentation�

Système d’évaluation et de notation
/e contenu du dossier est pYalup par le forPateur�la forPatrice�
/a prpsentation est pYalupe dans le cours interentreprises�
/es forPateurs�forPatrices en entreprise et les forPateurs�forPatrices &, disposent pour leur pYaluation de Kuit critqres �cf� 
forPulaire 8F : 'F3� rppertoire ��� aussi Eien pour la partie entreprise Tue pour la partie interentreprises�

/’pYaluation se Ease sur une grille de Tuatre points pour cKaTue critqre d’pYaluation :

0 point Attentes pas satisfaites
1 point Attentes partiellement satisfaites
2 points Attentes satisfaites
3 points Attentes surpassées

/e forPateur�la forPatrice PotiYe son pYaluation par pcrit et la coPPuniTue au[ stagiaires dans le cadre d’un entretien 
d’pYaluation� ,l�elle prpsente les possiEilitps d’aPplioration et de dpYeloppePent pYentuelles�

/e dossier corrigp et pYalup par le forPateur�la forPatrice est enYo\p par les stagiaires� j la date conYenue� j l’organisation 
régionale de formation compétente pour la mise en place des CI au sein de la branche « Öffentliche Verwaltung/Administrati-
on puEliTue�$PPinistra]ione puEElica ª ou j l’adresse conYenue par le�la responsaEle &, coPpptent�e� 

DFP, répertoire 14
Unité de formation (UF)

Formulaire UF
/e forPulaire 8F� aYec les critqres partiels� est disponiEle aussi :
² BDEFA2
² rALS (front-end tool des branches)

Remise et saisie des notes d’expérience dans BDEFA2 (banque de données)
/es entreprises forPatrices saisissent les notes dans %'EF$� �ou s\ncKronisent Yia r$/6 dans %'EF$�� :

UF 1 jusqu’ au 15 mai

La note de l’unité de formation est obtenue en faisant la somme des points de l’entreprise formatrice (dossier) et du 
cours interentreprises (présentation).

Points 45²48 41²44 37²40 33²36 28²32 25²27 19²24 14²18 10²13 5²9 0²4
Note 6 5,5 5 4,5 4 3,5 3 2,5 2 1,5 1

Nombre de points maximum par UF
Entreprise : � critqres d’pYaluation j � points 24 points
&, : � critqres d’pYaluation j � points 24 points
Total 48 points

03/3rocpdure de Tualification en entreprise ² directiYes�Yersion �����ptat le �er Pai ����
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Compétence professionnelle   6 points
Compétence méthodologique   3 points
Compétence sociale et personnelle   3 points
1oPEre de points Pa[iPuP par cas 12 points          Nombre total de points pour deux cas 24 points

Pratique professionnelle – oral
/e�la candidat�e plaEore un rapport pratiTue en tant Tue docuPent de Ease pour les e[pert�e�s au[ e[aPens� &e rapport 
pratique décrit la formation pratique des stagiaires.

/’e[aPen oral est conou coPPe une ppreuYe indiYiduelle et se rpfqre j la forPation pratiTue des stagiaires dans l’entreprise 
forPatrice� $insi� les e[pert�e�s au[ e[aPens plaEorent� sur la Ease du rapport pratiTue� du prograPPe de forPation� des 
oEMectifs pYaluateurs et des coPpptences PptKodologiTues� sociales et personnelles de la forPation en entreprise et des 
cours interentreprises ainsi Tue du prograPPe de cours interentreprises et des supports de forPation \ relatifs� un e[aPen 
oral sous forPe de deu[ situations d’entretien : Meu de rle �entretien entre une personne de l’adPinistration et un interlocu-
teur�une interlocutrice� et�ou d’entretiens sppcialisps �entretien entre deu[ personnes de l’adPinistration�� 

DFP, répertoire 16 
Rapport pratique

Formulaire pour le rapport pratique
/e forPulaire pour le rapport pratiTue est disponiEle aussi :
² r$/6 �front�end tool des ErancKes�

/es e[pert�e�s  au[ e[aPens prpparent les cas de l’e[aPen dans le docuPent sppcifiTue © Modqle de cas pour l’e[aPen oral ª� 
Ce document sert aussi de base pour les notes de séance.

Convocation à l’examen
/es organisations rpgionales de forPation et les cKef�fe�s e[pert�e�s sont responsaEles de la conYocation des candidat�e�s� 
'ans cette conYocation� les inforPations suiYantes sont coPPuniTupes au[ candidat�e�s :

a� la date de l’e[aPen �Mour� Keure�
E� le lieu de l’e[aPen
c) les supports autorisés

Déroulement et contenu
/’e[aPen oral est organisp sous forPe de deu[ situations d’entretiens rpelles ou d’entretiens sppcialisps entre les candidat�e�s 
et un client/une cliente ou un autre interlocuteur/une autre interlocutrice.

3our pouYoir se prpparer au[ deu[ situations� les candidat�e�s reooiYent un Podqle de cas dpcriYant la situation initiale et les 
supports correspondants.

/es candidat�e�s ont � Pinutes pour se prpparer au cas� puis participent j la situation d’entretien rpelle�l’entretien sppcialisp 
de �� Pinutes� 3our la deu[iqPe situation� les candidat�e�s reooiYent un nouYeau Podqle de cas et disposent ici aussi d’un 
tePps de prpparation de � Pinutes� 3uis ils participent une nouYelle fois j un entretien de �� Pinutes�

Evaluation et notation

DFP, répertoire 04
&atalogue des oEMectifs pYaluateurs entreprise: coPpptences professionnelles� coPpptences PptKodologiTues� sociales et 
personnelles

DFP, répertoire 05
1iYeau[ ta[onoPiTues

Evaluation des cas
&KaTue cas est pYalup sur la Ease de deu[ oEMectifs pYaluateurs aYec les critqres partiels correspondants �coPpptence 
professionnelle� et aYec une coPpptence PptKodologiTue et une coPpptence sociale et personnelle�

Points 22²24 20²21 18²19 16²17 14²15 11²13 9²10 6²8 4²5 2²3 0²1
Note 6 5,5 5 4,5 4 3,5 3 2,5 2 1,5 1

03/3rocpdure de Tualification en entreprise ² directiYes�Yersion �����ptat le �er Pai ����
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Pratique professionnelle – écrit 

Convocation à l’examen
/es organisations rpgionales de forPation et les cKef�fe�s e[pert�e�s sont responsaEles de la conYocation des candidat�e�s� 

Dans cette conYocation� les inforPations suiYantes sont coPPuniTupes au[ candidat�e�s :

a� la date de l’e[aPen �Mour� Keure�
E� le lieu de l’e[aPen
c) les supports autorisés

Déroulement et contenus
/’e[aPen pcrit dure ��� Pinutes�

/’e[aPen pcrit se Ease sur les oEMectifs pYaluateurs de la forPation en entreprise et sur les oEMectifs pYaluateurs des cours 
interentreprises ainsi que sur les connaissances transmises au sein des cours interentreprises, conformément au programme 
des cours de la branche « Öffentliche Verwaltung/Administration publique/Amministrazione pubblica ».
&KaTue Tuestion de l’e[aPen se rpfqre j au Poins un oEMectif pYaluateur�

Supports
/es supports autorisps sont indiTups dans la conYocation�

Evaluation et notation
/es principau[ critqres d’pYaluation sont l’e[actitude et l’e[KaustiYitp des solutions� 
Le nombre de points maximum est de 100. /e total des points doit rtre e[priPp en points entiers�
/a conYersion du noPEre de points en note se Ease sur le EarqPe suiYant :

Points ��²��� ��²�� ��²�� ��²�� ��²�� ��²�� ��²�� ��²�� ��²�� �²�� �²�
Note 6 5�5 5 4�5 4 3�5 3 2�5 2 1�5 1

03/3rocpdure de Tualification en entreprise ² directiYes�Yersion �����ptat le �er Pai ����
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Communication des notes et possibilité de recours dans le cadre de la procédure de 
qualification entreprise
/e certificat fpdpral de capacitp et le releYp de notes sont ptaElis par l’office des e[aPens coPpptent� Recours possiEles 
selon le droit cantonal respectif. 

/es forPulaires 67$ et 8F signps ainsi Tue le dossier 8F �original� sont j conserYer par l’entreprise forPatrice MusTu’j la fin du 
dplai de recours ou j la fin de la procpdure de recours�

03/3rocpdure de Tualification en entreprise ² directiYes�Yersion �����ptat le �er Pai ����


