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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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1 Introduction

1 Contexte

Durant la deuxième année d’études, l’expert principal et l’expert visitent l’institution de formation afin de vérifier si les critères définis sont mis en œuvre. La question centrale dans ce contexte porte sur la manière dont l’école supérieure met en œuvre sa procédure documentée.
À cette fin, l’expert principal (EP) et l’expert (E) procèdent aux interviews de la direction de l’école, des enseignants et des étudiants. Ils recueillent en outre des observations lors d’un atelier animé par l'EP.  
1 Déroulement de l’audit

L’audit se déroule sommairement comme suit :

	
	Étape
	Experts impliqués
	Durée

	1
	Visite des locaux
	EP & E ensemble
	30 minutes

	2
	Interview de la direction de l’école
	EP & E ensemble
	60 minutes

	3
	Interviews des enseignants
	EP & E séparément
	45 minutes 
chaque fois

	4
	Interviews des étudiants
	EP & E séparément
	45 minutes 
chaque fois

	5
	Atelier (workshop) modéré par l'EP
	EP & E ensemble
	2 heures

	6
	Rassemblement des appréciations (étapes 1 à 5)
	EP & E ensemble
	env. 2 heures


2 Détail des étapes

2 Visite des locaux

L’expert principal et l’expert vérifient si le prestataire de formation dispose d’une infrastructure appropriée pour dispenser la formation. Ils visitent les locaux et notent leurs appréciations.

· Critère 2.3 : infrastructure

2 Interview de la direction de l’école

L’expert principal et l’expert procèdent ensemble à l’interview de la direction de l’école. Les questions posées portent sur les critères mentionnés plus bas ; il est précisé entre parenthèses quel expert procède à l’interview. (Pour de plus amples renseignements sur la technique d’interrogation constructive durant l’interview, voir l’annexe) :
· Critère 1.2 :
intégration dans le système éducatif suisse (expert principal & expert)
· Critère 2.1 :
structure, organisation et financement (expert principal)

· Critère 2.4 :
assurance qualité (expert principal)

· Critère 2.5 :
gestion du savoir (expert principal & expert)

· Critère 2.6 :
qualification de l’équipe de direction et du personnel enseignant (expert principal & l’expert).
2 Interviews des enseignants
L’expert principal et l’expert procèdent séparément aux interviews des enseignants. Les questions posées portent sur les critères mentionnés plus bas ; il est précisé entre parenthèses quel expert procède au sondage. (Pour de plus amples renseignements sur la technique d’interrogation constructive durant l’interview, voir l’annexe) :
· Critère 2.4 :
assurance qualité (expert principal)

· Critère 2.5 :
gestion du savoir (expert principal & expert)

· Critère 2.6 :
qualification du personnel enseignant (expert principal & l’expert)
· Critère 4.2 :
modalités d’enseignement et d’apprentissage (expert principal & expert)

· Critère 4.3 :
matériel d’enseignement et d’apprentissage (expert).

2 Interviews des étudiants
L’expert principal et l’expert procèdent séparément aux interviews des étudiants. Les questions posées portent sur les critères mentionnés plus bas ; il est précisé entre parenthèses quel expert procède au sondage. (Pour de plus amples renseignements sur la technique d’interrogation constructive durant l’interview, voir l’annexe) :
· Critère 2.2 :
communication et procédure d’admission (expert principal)

· Critère 2.4 :
assurance qualité (expert principal)

· Critère 4.2 :
modalités d’enseignement et d’apprentissage (expert principal & expert)

2 Atelier modéré par les deux experts
2 Informations recueillies

L’expert principal et l’expert organisent ensemble un atelier (workshop). Ils recueillent, en fonction des types de critères, les informations suivantes :

· Critère 2.1, indicateur 2.1.1.5 (concept pédagogique de l’institution de formation, promotion des compétences)

· Critère 2.4 :
assurance qualité

· Critère 4.2 :
unités d’enseignement et d’apprentissage

Des informations sont aussi collationnées en rapport avec la question ci-après :

· Déficits conscients :
qu’est-ce qui fait défaut de l’avis de la direction de l’école, des enseignants et des étudiants ?
2 Participants, infrastructure et documentation pour l’atelier

Participants

Entre 20 et 25 personnes participent à l’atelier d’une durée de 2 heures :
· la direction de l’école in corpore
· de 6 à 8 enseignants à temps partiel et à plein temps enseignant différentes orientations ou modules
· de 10 à 12 étudiants de niveaux différents (dans la mesure du possible) et des deux sexes.
Infrastructure

· 4 panneaux d’affichage en liège avec affichettes, punaises et feutres
· 1 tableau de conférencier avec des feuilles de grand format et de la bande adhésive

· Cartes pour y inscrire les noms des participants.
Documentation pour l’atelier

· instructions de travail imprimées pour les deux travaux en groupe (un exemplaire par participant, à la charge des experts).

La direction de l’école met sur pied l’atelier. Elle veille à recruter les participants et à disposer des infrastructures nécessaires. Les experts prennent avec eux la documentation pour l’atelier (feuilles de travail).

2 Déroulement

L’atelier se subdivise en 4 blocs :
 Bloc 1 : Introduction / Salutations (durée : env. 10 minutes)
· salutations et remerciements à toutes les personnes qui ont accepté de participer à l’atelier

· explications relatives à l’atelier et objectifs afférents

· explications sur le déroulement de l’atelier (plan-horaire, pauses)

· explications des règles du jeu (cf. principes de la procédure de reconnaissance dans le document « Déroulement de la procédure de reconnaissance » destiné aux experts, point 2)
· tour de table où chacun se présente

Bloc 2 : Premier travail en groupe (durée : env. 45 minutes)
· répartition des groupes (veiller à séparer les personnes selon la fonction : direction de l’école, enseignants, étudiants)
· distribution des instructions de travail (voir l’annexe), des affichettes et des feutres
· travail en groupe dans le respect des instructions (durée : 30 minutes)

· partage des résultats en plénum (durée par groupe : 5 min, total : 15 minutes)

· brève pause (5 minutes)

Bloc 3 : deuxième travail en groupe (durée : env. 45 minutes)
· constitution de quatre groupes hétérogènes

· répartition des thèmes (veiller à ce que chaque thème soit traité par un groupe)
· distribution des instructions de travail (voir annexe), des feuilles de grand format et des feutres

· travail en groupe dans le respect des instructions (durée : 30 minutes)

· partage des résultats en plénum (durée par groupe : 5 min, total : 15 minutes)

Bloc 4 : clôture (env. 15 minutes)
· récapitulatif et clôture de l’atelier (15 minutes)

· rassemblement des affichettes et des feuilles de grand format
2 Rassemblement des appréciations
Dans le prolongement de l’atelier, l’expert principal et l’expert rassemblent leurs appréciations sur la journée.
Ils discutent critère par critère leurs appréciations quant à la visite, aux interviews et à l’atelier. Les appréciations des experts sont intégrées dans l’outil d’évaluation « 02_NRAKV_ZwB Phase 2_Prestataire-FF_DATE » (avant : Phase 2 – Instrument de l’expert principal».

3. Annexe

2 Remarques concernant les interviews
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. Le prestataire de formation a pour tâche et pour responsabilité d’assumer son rôle d’organisation de formation apprenante. Grâce à leur regard externe et les critères sur lesquels ils fondent leurs appréciations, 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. 

1 Principes

Lors de l’interview, les experts se conforment aux principes suivants :
· être diplomate et formuler des phrases de manière à ne mettre ni la direction de l’école ni les enseignants ni les étudiants sur la défensive ;
· s’exprimer avec clarté et poser des questions en rapport direct avec les critères ;
· veiller à ce que les personnes interrogées ne tombent pas dans l’anecdotique ou ne se cantonnent pas à des 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 Questions constructives

La formulation des questions posées durant l’entretien doit si possible permettre d’obtenir des réponses informatives et substantielles. 
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 ? »

Questions ouvertes

Les questions ouvertes commencent avec un mot interrogatif. 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. Elles débutent par des mots interrogatifs (quels, que, qui, quand, comment, où, pourquoi, pour quelle raison, dans quel but).

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 ? »

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. 

3.1.3 Formes de questions à éviter
Il faut éviter les formes de questions suivantes durant l’interview.

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 l’adaptez-vous aux 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 ? »

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 au 30 % de la durée d’enseignement, n’est-ce pas ? »
1 Instruction de travail pour le premier travail en groupe

Contexte

Durant l’introduction à l’atelier, vous avez appris qu’une filière de formation ES doit remplir divers critères de qualité pour être reconnue par le SEFRI. C’est pourquoi, d’une part, il faut que les critères de qualité soient déjà pris en compte dans la planification et l’élaboration de la filière de formation et, d’autre part, il est important que ces critères de qualité soient mis en œuvre au quotidien dans toutes les activités. 

C’est dans cette perspective que vous êtes invités à donner votre appréciation. Nous aimerions savoir, dans votre optique de membre de la direction de l’école, d’enseignant ou d’étudiant, comment vous appliquez les critères de qualité sélectionnés. Votre avis nous intéresse et permettra aux experts de se faire une image plus exacte de la mise en œuvre de certains critères de qualité d’une école supérieure.

Point important : vous participez aujourd’hui concrètement à une procédure de reconnaissance. Celle-ci a pour but de soutenir les prestataires de formation, de telle sorte qu’ils puissent examiner leur offre de formation de manière critique et assurer le développement ultérieur de celle-ci. Nous vous demandons de faire preuve de franchise dans vos appréciations tout en restant constructifs. Le but n’est pas de ridiculiser quiconque, mais de mettre en avant les forces et les faiblesses de l’institution de formation afin que tous puissent en tirer le meilleur parti par la suite.
Tâches
· former des sous-groupes selon le rôle et la fonction (direction de l’école, enseignants, étudiants) et discuter des questions directrices mentionnées plus bas ; 

· rassembler vos appréciations lors d’un remue-méninges (brainstorming) sur les quatre thèmes indiqués plus bas et les inscrire sur des affichettes ;
· présenter vos appréciations à la fin du travail en groupe, lors du plénum, en vous servant du panneau d’affichage en liège.
Procédure et durée

Travail en groupe durant 30 minutes, brève présentation en plénum (max. 5 min.)

Thèmes avec questions directrices
· Thème 1 : Comment pourrions-nous décrire l’approche pédagogique de l’institution de formation ? Quelle approche pédagogique la caractérise ?  

· Thème 2 : La gestion de la qualité occupe-t-elle une place importante dans l’institution de formation ? Prête-t-on une oreille attentive aux feed-back ? L’institution est-elle ouverte au changement ? Quelles mesures de développement ultérieur ont-elles été prises ? Comment l’amélioration et le développement permanents de la qualité sont-ils organisés ? 

· Thème 3 : Existe-t-il des exigences contradictoires en matière d’encouragement des compétences ? Qu’est-ce qui fonctionne bien ? Où se situent les problèmes ? 

· Thème 4 : Qu’est-ce qui fonctionne particulièrement bien ? Où estimez-vous qu’il y a des lacunes ?

1 Instruction de travail pour le deuxième travail en groupe

Contexte

Vous avez pris connaissance des appréciations des uns et des autres sous des perspectives différentes. Il est normal que les groupes de personnes, selon leur perspective, aboutissent à des interprétations, à des appréciations et à des pondérations différentes. 

Lors du deuxième travail en groupe, votre tâche différera un peu. Vous traiterez en effet un seul thème, mais plus en profondeur et au sein d’un groupe hétérogène. 
Tâches
· créer des groupes hétérogènes (attention : chaque groupe devrait compter au moins un membre de la direction de l’école, un enseignant et un étudiant) ;
· relire attentivement le libellé du thème attribué par l’expert principal ;
· rassembler vos appréciations lors d’un remue-méninges (brainstorming) quant à la manière optimale de poursuivre le développement de votre institution et analyser en détail les points suivants : a) en quoi consistent précisément les forces et les faiblesses de notre institution ? b) quelles en sont les raisons ? c) comment pourrait-on pallier les faiblesses signalées et accentuer encore les forces ? ;
· présenter vos appréciations à la fin du travail en groupe, lors du plénum, en se servant du tableau de conférencier.
Procédure et durée
Travail en groupe durant 30 minutes, brève présentation en plénum (max. 5 min.)

1 Remarques destinées à l’animateur  de l’atelier
Durant l’atelier, il importe que vous assumiez votre rôle d’animateur et que vous guidiez les débats afin d’obtenir une appréciation globale sur les quatre thèmes mentionnés tenant compte de la diversité des perspectives des participants. 

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.  En fonction des 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 s’améliorer en continu grâce aux feed-back reçus. 

Il convient de tenir compte des points suivants lors de l’animation de l’atelier :
· mentionnez expressément au début de l’atelier l’esprit axé vers le développement qui caractérise la procédure de reconnaissance : il s’agit en conséquence de donner une critique constructive et d’éviter à tout prix deux travers : ridiculiser la direction de l’école par un « déballage » destructif et recourir à des phrases « assassines » du genre « Cela ne marchera pas chez nous ! », « Tout cela, c’est de la théorie ! », « De prime abord ça a l’air bien, mais je ne peux pas m’imaginer que… » ;
· exigez, le cas échéant, que les participants fournissent des justificatifs de ce qu’ils avancent et signaler que les exemples et les anecdotes ne sont pas pris en compte dans la procédure de reconnaissance ;
· gérez strictement les durées prévues pour chaque étape, puisque l’atelier doit durer deux heures seulement : en conséquence, chaque fois que les participants s’éloignent du thème proposé ou commencent à s’écarter du sujet, ramenez-les au centre du débat ;
· suite à une déclaration peu claire, reformulez la pensée de l’intervenant en disant : « Selon vous, … » (en communication, on parle de « refléter la pensée de l’autre »).
· après la présentation des groupes, récapitulez ce qui s’est dit : ces récapitulations ponctuelles durant l’atelier servent, d’une part, à clarifier le débat et à accroître la productivité des participants à l’atelier et, d’autre part, à faciliter la rédaction ultérieure de la documentation finale (un exercice donc tout à votre avantage !) ;
· cantonnez-vous à votre rôle d’observateur indépendant : n’endossez pas le rôle de conseiller (pas de conseils, d’appréciations personnelles ni d’implication dans la discussion) ; gardez votre opinion pour vous-même et concentrez-vous sur l’écoute de vos interlocuteurs.
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