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Instrument destiné à l’expert(e) et non aux institutions de formation
Pour faciliter la lecture du document, le masculin est utilisé pour désigner les deux sexes. 
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Introduction

Vous avez évalué la documentation du prestataire de la formation sur la base du catalogue de critères. L’objectif de l’interview est de recueillir toutes les informations relatives à la procédure de reconnaissance qui nécessitent encore des éclaircissements et constituent des points en suspens ou insuffisamment justifiés. Ces informations sont obtenues de manière ciblée auprès de la direction de l’école lors d’un ou de deux audits. Selon la nature des critères devant encore être précisés (critères méthodologiques et didactiques ou critères techniques), les interviews sont menées par l’expert principal et/ou par l’expert.
1 Organisation de l’interview sous forme d’entretien

La suite offre un bref survol des formes de questions efficaces vous permettant de recueillir des informations ciblées.

1.1 Principes

Un audit ayant toujours le caractère d’un examen ou d’une évaluation (assessment), nous vous recommandons de mettre tout spécialement l’accent sur l’établissement de relations avec la direction de l’école.  

Eu égard aux principes régissant la procédure de reconnaissance, l’évaluation par les experts débouche sur un processus de développement de la qualité permanent et formatif durant lequel l’institution de formation peut continuer à s’améliorer grâce aux feed-back reçus. Les prestataires de formation ont pour tâche et pour responsabilité d’assumer leur rôle d’organisations de formation apprenantes. Grâce à leur regard externe basé sur des critères, les experts agissent à titre de partenaires chargés d’aider les prestataires de formation à évaluer et à développer leur offre de manière globale ou partielle. 

Lors de l’interview, il convient de se conformer aux principes suivants :

· être diplomate et formuler ses phrases de manière à ne pas mettre la direction de l’école sur la défensive ;

· s’exprimer avec clarté en mettant le doigt, à l’aide des critères à sa disposition, sur les informations encore manquantes pour évaluer les critères de manière globale ; 

· veiller à ce que la direction de l’école ne tombe pas dans l’anecdotique ou les généralités ; 

· exiger de ses interlocuteurs qu’ils fournissent des justificatifs, et signaler que les exemples et les anecdotes ne sont pas pris en compte dans la procédure de reconnaissance.

1.2 Questions posées durant l’interview

Les questions posées durant l’interview doivent être si possible formulées de manière que les réponses données soient informatives et substantielles.

1.3 Questions fermées

Aux questions fermées, on répond par « oui », « non », « je ne sais pas » ou « peut-être ». Ce type de question est utile lorsqu’on attend de son interlocuteur une prise de position claire et des informations spécifiques par rapport à un critère. Les questions fermées ne poussent toutefois pas les personnes interrogées à fournir des réponses complètes. Les entretiens basés uniquement sur des questions fermées sont ressentis comme des interrogatoires ; le rythme est dicté par les questions et aucun véritable dialogue ne s’instaure.

Exemples :
« Fournissez-vous régulièrement des feed-back aux participants ? »
« Existe-t-il un règlement des promotions ? »

1.4 Questions ouvertes

Les questions ouvertes commencent avec un mot interrogatif (quels, que, qui, quand, comment, où, pourquoi, pour quelle raison, dans quel but). Leur emploi est approprié principalement pour les critères où aucun justificatif n’a été trouvé lors de l’étude de la documentation. Les questions ouvertes sont pratiques pour faire parler la direction de l’école.
Exemples :
« Quels éléments pouvez-vous me fournir qui me permettent de conclure que vous appliquez la procédure de développement et d’assurance de la qualité ? »

« Sur la base de la documentation remise, je n’ai pas pu vérifier si les éléments d'enseignement et d'apprentissage autorisent l’apprentissage géré de manière autonome. Comment faites-vous pour assurer aux étudiants la possibilité d’apprendre de manière autonome ? »


« Comment veillez-vous à ce que la procédure de qualification concorde avec les objectifs de formation. » 

1.5 Questions concrétisantes

Il se peut que la direction de l’école fournisse de nombreuses déclarations et réponses d’ordre général, de manière inconsciente ou consciente (par ex. pour des raisons tactiques). Dans ce cas, vous devez veiller à approfondir la discussion : à la manière d’un entonnoir, vos questions doivent être toujours plus concrètes, tangibles et directes.

En posant des questions précises et ciblées, vous obtenez des réponses très instructives. N’hésitez pas à utiliser des expressions du genre : « Que faites-vous précisément pour … », « Pourriez-vous nous donner un exemple d’une situation typique illustrant la manière dont vous …. », « Quelles mesures prenez-vous lorsque … », etc.

Exemples :
« Que faîtes-vous précisément pour assurer un lien entre la théorie et la pratique au niveau des travaux de diplômes ? »

« Vous écrivez au critère "Qualification des cadres engagés" que les enseignants suivent chaque année une formation continue. De quelle formation s’agit-il précisément ? »

Concentrez-vous durant l’entretien sur les questions essentielles en rapport avec les critères. Posez des questions concrètes jusqu’à ce vous ayez obtenu des justificatifs précis relatifs au critère. 

1.6 Formes de questions à éviter

Il faut éviter les formes de questions suivantes durant l’interview :
1.6.1 Questions doubles 

Les questions doubles réunissent plusieurs thèmes dans la même phrase. Il faut éviter ce genre de questions, car elles sont trop peu ciblées et ne constituent pas un facteur favorable durant l’entretien. 

 Exemples :
« Comment garantissez-vous que le matériel d’enseignement et d’apprentissage soit compréhensible et comment adaptez-vous les conditions d’apprentissage des personnes en formation ? »

« Les personnes en formation disposent-elles d’une expérience professionnelle de plusieurs années et quelles formations continues annuelles suivent-elles ? »

1.6.2 Questions suggestives

Les questions suggestives appellent des réponses « téléguidées » par la personne qui les a posées. En d’autres termes, celui qui pose la question s’arrange pour mettre ses propos dans la bouche de son interlocuteur. Il faut éviter ce genre de questions relevant de la manipulation.

Exemple :
« La partie réservée aux méthodes de l’instruction directe correspond à moins du tiers de la durée d’enseignement, n’est-ce pas ? »
2 Procédure pour l’organisation de l’interview

Les étapes suivantes sont prévues avant et après l’interview :

1. Introduisez les appréciations des experts dans l’instrument d’évaluation. L’objectif est d'intégrer les appréciations des experts dans le document « 01_NRAKV_ZwB Phase 1_Prestataire_FF_DATE ». À la fin de la phase 1, celui-ci sert à l’élaboration du rapport destiné à la direction de l’école et à la commission de reconnaissance.

2. Notez quelles informations importantes manquent encore par rapport à quels critères dans l’optique méthodologique et didactique (expert principal) et technique (expert) afin d’évaluer les critères et de relever les points encore en suspens ou méritant d’être éclaircis.

3. Déterminez lequel des deux experts procède à l’interview. Si les critères techniques restés sans réponse sont majoritaires, il est judicieux que ce soit l’expert qui interviewe la direction de l’école. Si, au contraire, les points à éclaircir concernent principalement les critères méthodologiques et didactiques, c’est à l’expert principal de procéder à l’interview. 

4. Mentionnez de manière succincte les informations nécessitant encore des précisions. De quelles informations complémentaires avez-vous besoin pour éclaircir ce qui doit l’être ? Il est judicieux de vous préparer par écrit afin d’éviter, durant l’interview, de poser des questions sans lien réel avec les critères à évaluer. De la sorte, vous serez en mesure de conserver à l’interview le niveau d’objectivité et de sérieux requis.

5. Notez durant l’interview les déclarations de la direction de l’école. Ce faisant, prenez garde à vous concentrer sur les faits objectifs.

6. Documentez les appréciations des deux experts (pour autant qu’ils soient tous deux présents) dans le document « 01_NRAKV_ZwB Phase 1_Prestataire_FF_DATE » (avant : Phase 1 – Instrument de l’expert principal) » et complétez-le de vos propres appréciations.
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