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Règlement relatif à la reconnaissance des modules requis 

 

 
 

1 Principes de base et finalité 
 
Ce règlement est basé sur les règlements et les lignes directrices relatifs à l’examen de qua-
lification fédérale en tant que spécialiste des procédés . 
 
Il réglemente la coopération entre le AAM et les fournisseurs de modules ainsi que les processus 
au sein de la commission QS du AAM concernant 
 

• Reconnaissance des modules requis 

• Mise en œuvre des évaluations des objectifs d'apprentissage du module (certificats de 
modules) 

• assurance qualité de la formation 

 
Ce règlement est contraignant pour les fournisseurs de modules. 
 

2 organisation 
 
2.1  Reconnaissance des modules requis 

 
La reconnaissance des qualifications individuelles des modules est conditionnée par l'agré-
ment en tant que fournisseur de modules AAM. Pour ce faire, le fournisseur doit démontrer au 
AAM comment il garantit la qualité à long terme de la formation et du certificat de niveau module 
(certificats de modules). 

 

Afin de vérifier les mesures d'assurance qualité, le AAM effectue des audits périodiques auprès 
des fournisseurs de modules. Ces audits comprennent : 

• Les tâches du certificats de modules actuel ont été examinées. 

• Le certificats de modules a été visité sur place. 

• L' assurance qualité de la formation et du certificats de modules est évaluée. 

 

Le fournisseur de modules doit demander au AAM la reconnaissance de l'achèvement du mo-
dule pour chaque module offert pour la première fois, et ce faisant 

• Des exemples de tâches issues du certificats de modules ont été soumis au AAM pour 
approbation. 

• Fournissez les détails d'organisation de l'examen (salle, heure, etc.) pour la tenue du cer-
tificats de modules initial afin qu'il puisse être visité par le AAM. 
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2.2  Responsabilités du AAM 
 
Le AAM tient à jour les règlements, les directives et le présent règlement relatifs aux examens 
et informe en temps opportun toutes les parties intéressées des changements prévus. 

 
La Commission QS, en tant qu'organe d'experts du AAM, est particulièrement responsable de : 

• l'examen final 

• Reconnaissance des modules requis 

• Suivi de la qualité du certificats de modules et de la formation 

• Retrait de la reconnaissance permanente des modules requis 

• Mise à jour du règlement et des directives relatifs aux examens, y compris les descriptions 
des modules 

• Orientation des fournisseurs de SBFI, de conseils d'administration et de modules 

 

Le bureau AAM 

• est le point de contact pour les partenaires du AAM 

• gère toute la correspondance officielle 

• est responsable du classement central des documents 

 
 

2.3  Responsabilités du fournisseur de module 
 
Le fournisseur de modules 

• soumet une demande au AAM pour être reconnu comme fournisseur de modules généraux 

• AAM soumet une demande de reconnaissance pour chaque module complété. 

• Il assure de manière indépendante la formation et la certification certificats de modules 
(autorisation et certification des modules) des modules pour lesquels il est accrédité, con-
formément aux règlements et directives d'examen en vigueur. 

• délivre au candidat un certificat attestant la réussite de l'examen certificats de modules, 
avec une note ou une décision de réussite/échec. 

• dispose d'un organe d'appel pour le certificats de modules 

• possède un système d'assurance qualité 

• permet au AAM d'accéder au programme et au contenu pédagogique 

• permet au AAM d' inspecter le certificats de modules et de consulter tous les documents 
associés. 

• s'engage à fournir au AAM des informations à tout moment sur toutes les questions rela-
tives au certificats de modules 
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3 Détails sur la reconnaissance des modules requis 
 

3.1  Demande de reconnaissance 
 
La reconnaissance des fournisseurs de modules est d'abord effectuée de manière générale en 
tant que fournisseur, puis séparément pour chaque module à reconnaître. 

 

Les documents suivants doivent être joints à la demande générale pour devenir fournisseur de 
modules : 

• Structure organisationnelle du fournisseur de modules 

• Programme de formation (plan de formation comprenant le contenu pédagogique, les ob-
jectifs d'apprentissage et la durée de la formation) 

• directives internes pour la mise en œuvre du certificats de modules 

• Lignes directrices en matière d'assurance qualité 

 
Les documents suivants doivent être joints à la demande de reconnaissance de la réussite d'un 
module : 

• Exercices du premier certificats de modules, y compris la solution et le barème de notation 

• Plan (lieu et date) pour la tenue du premier certificats de modules 

 
Les documents soumis au AAM restent en sa possession.  
Ils seront traités de manière confidentielle et ne seront pas communiqués à des tiers. 
 
 

3.2  Suivi de la qualité de la formation et du certificats de modules 
 
Le fournisseur du module informera le bureau AAM de tout changement majeur apporté au 
programme et/ou au contenu pédagogique sans qu'on le lui demande. 
 
Afin de garantir la qualité de la formation, la Commission QS réalise généralement un audit 
des organismes de formation tous les cinq ans. Dans le cadre de ces audits, elle dispose du 
droit 

• pour consulter et examiner le programme et le contenu pédagogique 

• assister aux cours 

• visiter le certificats de modules 

• pour voir les œuvres de certificats de modules 

 
Un rapport est établi sur les audits qui ont été réalisés. 
 
La rectification de tout défaut identifié sera planifiée et suivie par la Commission QS. 
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3.3  Retrait de la reconnaissance 
 
Le AAM peut retirer la reconnaissance générale en tant que fournisseur de modules ou la re-
connaissance des qualifications de modules individuels si des lacunes graves sont identifiées 
lors des audits et ne sont pas corrigées par les fournisseurs de modules dans un délai raison-
nable. 

 

Le AAM décline toute responsabilité quant aux conséquences juridiques et financières pouvant 
découler du retrait de l'accréditation pour un fournisseur de modules. 

 
 

3.4  Coûts 
 
Les procédures d'accréditation et d'audit sont déterminées par le conseil d'administration de 
AAM et peuvent être demandées auprès du bureau. 
 
 
 

4 Détails sur l'évaluation des objectifs d'apprentissage du module (certificats de mo-
dules) 
 
4.1  Informations générales sur le certificats de modules 
 

Le fournisseur de modules 

• Certificats de modules exerce ses activités de manière indépendante, conformément à 
ses propres directives, qui sont approuvées par le AAM. 

• se soucie de fournir suffisamment d'informations aux candidats 

• effectue un contrôle d'identité (pièce d'identité officielle avec photo) pendant le certificats 
de modules 

• spécifie les aides autorisées et requises pour le certificats de modules, les appareils de 
communication n'étant pas autorisés . 

• sont exclus du certificats de modules en cas de violation du règlement, de manquement 
grave à la discipline ou d'abus de confiance envers les experts. Dans ces cas, le certifi-
cats de modules est considéré comme un échec. 

 
 

4.2  Mise en œuvre du certificats de modules 
 
Des questions d'examen nouvelles ou sensiblement modifiées doivent être créées pour 
chaque certificats de modules. 
 
Le AAM doit recevoir annuellement un calendrier des certificats de modules prévus. 
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Si le même certificats de modules n'est pas effectué simultanément dans différents lieux , 
le fournisseur de modules reconnu doit s'assurer qu'aucun candidat ne puisse en tirer un 
avantage. 
 
 

4.3  Types d'examens pour le certificats de modules 
 

Le type d'examen pour chaque module du certificats de modules est défini dans les directives. 
Les types d'examen doivent être compris comme suit : 

 

Type d'exa-
men 

mo-
dule 

méthode 

Étude de cas A, C L'étude de cas est une épreuve écrite individuelle où les candi-
dats travaillent sur un cas pratique complexe, divisé en plusieurs 
sous-tâches  
successives . L'exercice est axé sur la pratique et exige une ré-
flexion systémique. 

Le point de départ de l'étude de cas est une entreprise possédant 
un produit et un processus à analyser.  
Ces éléments sont décrits dans la situation initiale, incluant toutes  
les données nécessaires. La tâche se compose de 3 à 5 sous-
tâches qui guident les candidats tout au long de l'étude de cas. 

Mini étuis D Les mini-cas sont un examen individuel écrit dans lequel les can-
didats doivent réaliser de 3 à 5 tâches indépendantes. 

Le point de départ d'une mini-étude de cas est un événement ou 
une situation complexe nécessitant une intervention. La situation 
initiale est brièvement décrite, en incluant toutes les informations 
nécessaires. Les candidats consignent leur solution sur des 
feuilles de papier. 

Simulation de 
cas 

E La simulation de cas est un examen oral individuel au cours du-
quel les candidats effectuent un exercice d'entraînement simple. 

Les employés doivent être formés sur un sujet précis. Leurs ca-
marades peuvent jouer le rôle des employés. Le sujet de la forma-
tion relève de la compétence des spécialistes des processus. La 
préparation est effectuée en amont et personnalisée pour chaque 
participant. 

présentation B L'épreuve de présentation est un examen oral individuel au cours 
duquel les candidats analysent un événement critique et présen-
tent la solution qu'ils proposent. 

L'incident critique est décrit par écrit et présente une situation pra-
tique complexe. Les candidats lisent la description du cas et le 
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descriptif de la tâche, l'analysent brièvement et élaborent une so-
lution. Ils présentent ensuite cette solution à un jury d'experts pen-
dant 10 minutes, puis répondent à des questions de clarification. 
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4.4  Évaluation, correction, archivage 
 
L'évaluation des épreuves écrites est transparente et réalisée sur une fiche d'évaluation dis-
tincte, selon des critères d'évaluation définis. Les épreuves orales sont évaluées par deux ex-
perts qualifiés. 
 
En plus du certificats de modules, une note d'expérience du cours du module peut être in-
cluse dans l'évaluation, comptant pour 1/3 de la note totale du module. 

• Note du module = 1/3 note d'expérience + 2/3 note certificats de modules. 

 
Le candidat doit être informé par écrit du résultat du certificats de modules ou de la note du 
module dans un délai raisonnable. 
 
Le fournisseur du module doit archiver la description de la tâche, la clé d'évaluation, les notes 
d'expérience (si elles sont prises en compte) et les solutions originales des candidats confor-
mément à la réglementation légale. 
 
 

4.5  Délivrance du certificat d'inscription à l'examen final 
 

Pour l’inscription à l’examen AAM, les candidats doivent se voir présenter les résultats de 
leurs modules, individuellement ou sous forme de résumé, sur un maximum de 2 pages. 
 
Le document contient le contenu suivant : 

 

• Exposant (fournisseur de modules) 

• Nom du candidat, prénom, date de naissance 

• Désignation du module (conformément aux directives AAM en vigueur) 

• Note ou décision : réussite/échec 

• Date du certificats de modules 

• Signature du fournisseur du module 
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5 Dispositions finales 
 
5.1  Modification du présent règlement 

 
La Commission d'assurance qualité est chargée des modifications apportées à ce règlement.  
Ces modifications seront communiquées aux fournisseurs de modules dans les meilleurs dé-
lais. 
 
Toutes les parties peuvent demander des modifications au AAM. Ces demandes doivent être 
soumises par écrit au bureau. 
 
 

5.2  Entrée en vigueur du présent règlement 
 
Ce règlement entre en vigueur dès sa signature par le président de la Commission QS. 
 
 

 
ASSOCIATION POUR LES EXAMENS PROFESSIONNELS D’AGENT /-E DE PROCESSUS 

 
Paul Nuijten 

Président de la Commission QS 
 
Dietikon, 16 janvier 2023 


