
Schweizerische Vereinigung für Führungsausbildung
Association Suisse pour la Formation des Cadres SVFASFC

Assaciazior,e Svizzera per la Formaziorje nella Conduzione

REGLEMENT

concernant

l‘examen professionnel des spöcialistes de la conduite d‘öquipe

du 0 6 MAI 2013

Vu I‘art. 28 al. 2, de la loi Md~rale du 13 d&embre 2002 sur la formation professionnelle, l‘organe
responsable au sens du ch. 1.2 arr~te le r~glement d‘examen suivant:

DISPOSITIONS GENERALES

But de lexamen

Champ d‘activit~

Les spöcialistes de la conduite d‘€quipe travaillent dans des entreprises priv~es ä but
lucratif ou non lucratif et / ou dans ladministration publique. us dirigent un groupe ou une
~quipe de collaborateurs de fa9on interactive sur les plans personnel et professionnel.

Com$tences op4rationne,IIes principales

La conduite implique toute action visant ä influer de fagon cibl€e sur I‘ex~cution de täches
communes dans ou au moyen d‘une situation de travail structur~e. Les sp~cialistes de la
conduite d‘~quipe ont conscience qu‘en leur qualiffi de sup&ieurs, us entretiennent une
relation directe avec leurs collaborateurs et qu‘ils ont, d~s lors, un effet direct sur leur
comportement. C‘est pourquoi us font appel ä leurs comp~tences op€rationnelles d~crites
ci-dessous.

Compötence personnelle: les sp~ciaIistes de la conduite d‘~quipe
- s‘auto~valuent,
- d~veloppent leurs positions, leurs valeurs, leurs th~mes et leur Image de soi en

continu,
- d~veloppent leurs talents, leurs motivations et leurs ambitions,
- apprennent et
- se döveloppent de fa~on cr4ative dans leur travail et ä l‘ext~rieur.

Compötence sociale: les sp~cialistes de la conduite d‘~quipe
- nouent des relations et g~rent autant les int&&ts que les tensions qui y sont li~s. lis

les comprennent et les structurent,
- engagent des discussions de fagon responsable,
- agissent de fagon autonome, communicative et coop&ative sur le plan

professionnel et
- orientent leur action vers le groupe ou I‘~quipe, les relations et les r~sultats.
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• Comp6tence technique : les sp&ialistes de la conduite d‘&quipe
- accomplissent les täches de fagon autonome et syst€matique en ~tant conscient de

leur responsabiIit~ sur la base cfe leur savoir ~conomique, social et ~cologique
approfondi,

- ~vaIuent les r~suItats par rapport ä l‘~tat actuel des connaissances et
- acqui~rent de nouvelles connaissances.

• Compötence möthodique : les sp&ialistes de la conduite d‘~quipe
- proc~dent de fagon cibI~e et en suivant un plan dans la conception des processus

de travail, que ce soit en ce qui concerne les täches ou la r~soIution cfe probl~mes,
et

- appliquent des m~thodes de r~fIexion, des processus de travail ou des strat~gies de
r~solution de probI~mes cfe fagon autonome.

Exercice des fonctions

Les sp~ciaIistes de la conduite d‘~quipe accomplissent, en tant que dirigeants, de fagon
responsable et avec succ~s, toutes les täches et fonctions complexes li~es ä la conduite
des ~quipes, aux domaines des collaborateurs et ä l‘exploitation elle-möme. L‘activit~
exerc~e dans le champ de contraintes de la conduite (Leadership) et de la gestion
(Management) n~cessite une flexibilit~ et une capacit~ ~ supporter une importante charge
de travail particuli&es. Les sp~cialistes cfe la conduite d‘~quipe r~fl~chissent ä leur propre
comportement et aux actions des membres de leurs ~quipes. us reconnaissent la
possibiIit~ et / ou la n~cessit~ d‘un d~veloppement personnel continu pour eux-m~mes et
leurs ~quipes. us prennent des mesures dans leur champ de compötence sur la base de
leurs connaissances et conclusions.

Contribution du m6tier ä la soci~t6, I‘&onomie, la nature et la culture

Les sp~cialistes de la conduite d‘~quipe contribuent amplement au succ~s durable des
entreprises et des administrations, dans la mesure oü us soutiennent largement la
strat~gie appliqu~e. us inffigrent continuellement les changements du monde du travail,
de I‘~conomie et de la soci~t~, en tenant notamment compte des aspects öcologiques et
des valeurs ~thiques.

1.2 Organe responsable

1.21 L‘organisation du monde du travail suivante constitue I‘organe responsable:
Association Suisse pour la Formation des Cadres SVF-ASFC

1.22 L‘organe responsable est comp~tent pour toute la Suisse.

2 ORGANISATION

2.1 Composition de la commission chargöe de I‘assurance qualitö

2.11 Toutes les täches Ii~es ä I‘octroi du brevet sont confl~es ä une commission charg~e de
I‘assurance qualiffi (commission AQ). CeIIe-ci est compos~e au moins de cinq membres
nomm~s par I‘assembI~ g~n~raIe de lAssociation Suisse pour la Formation des Cadres
SVF-ASFC pour une p~riode administrative de trols ans.

2.12 La commission AQ se constitue eIle-m~me. Le quorum est afteint lorsque la majorit~ des
membres sont pr~sents. Les d~cisions se prennent ä la majorit~ des membres pr~sents.
Le präsident tranche en cas d‘~gaIit~ des voix.
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2.2 Täches de la commission AQ

2.21 La commission AQ:
a) arr&te les directives relatives au präsent r~glement et les met ~ jour p€riodiquement;
b) fixe la taxe d‘examen;
c) fixe la date et le heu de l‘examen;
d) d&init le programme d‘examen;
e) donne l‘ordre de pr~parer les ~nonc~s de l‘examen et organise l‘examen final;
0 nomme et engage les experts, et les forme pour accomplir leurs täches;
g) döcide de l‘admission ä l‘examen final ainsi que d‘une ~ventuelle exclusion de

l‘examen;
h) d~finit les contenus des modules et les exigences des examens de module;
i) proc~de au contröle des certificats de module, ä l‘&valuation de l‘examen final et

d~cide de l‘octroi du brevet;
j) traite les requ~tes et les recours;
k) v€rifie r~guli~rement que les modules sont ~ jour, ordonne leur adaptation et fixe ha

dur&e de vaIidit~ des certificats de module;
1) d~cide de la reconnaissance ou de la prise en compte dautres diplömes et dautres

prestations;
m) rerid compte de ses activitös aux instances sup&ieures et au Secr~tariat dEtat ä la

formation, ä la recherche et ä l‘innovation (SEFRI);
n) veille au d~veloppement et ä l‘assurance de la quahit~, et en particulier ~

l‘actualisation r~guli~re du profil de qualification en fonction des besoins du march~
du travail.

2.22 La commission AQ peut d&~guer des täches administratives et la gestion au secr~tariat
d‘examen de lAssociation Suisse pour la Formation des Cadres SVF-ASFC.

2.3 Publicitö et surveillance

2.31 L‘examen final est plac~ sous la surveillance de la Conf€d&ation; ii n‘est pas public.
Exceptionnellement, la commission AQ peut autoriser des d€rogations ä celle r~gle.

2.32 Le SEFRI est invit~ suffisamment töt ä assister ä l‘examen final et regoit les dossiers
n~cessaires ä cet effet.

3 PUBLICATION, INSCRIPTION, ADMISSION, FRAIS D‘EXAMEN

3.1 Publication

3.11 [examen final est publi~ dans les trois langues officielles cinq mois au moins avant le
d~but des ~preuves.
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3.12 La publication informe au minimum sur:
les dates des ~preuves;

- la taxe d‘examen;
• l‘adresse d‘inscription;
- le d~lai d‘inscription;
- le d€roulement de l‘examen.

3.2 lnscription

L‘inscription doit comporter:
a) un r€sum~ de la formation et des activit~s professionnelles du candidat;
b) les copies des titres et des certificats de travail requis pour l‘admission;
c) les copies des certificats de module obtenus ou des attestations d‘~quivalence

correspondantes;
d) la mention de la langue dexamen;
e) la copie d‘une pi~ce d‘identit~ officielle munie d‘une photo;

1 f) l‘indication du num&o AVS.

3.3 Admission

3.31 Sont admis ä I‘examen final les candidats qui:
a) poss~dent un certificat födöral de capaciffi sanctionnant une formation

professionnelle Initiale d‘une dur~e minimale de trois ans, un certificat de maturit~ ou
un diplöme äquivalent et ont une exp&ience professionnelle de trois ans au moins,
dont une ann€e au moins en tant que cheffe ou chef d~quipe ou d‘un groupe;

b) ont une expörience professionnelle de six ans au moins, dont une ann~e au moins en
tant que cheffe ou chef d‘~quipe ou de groupe;

et
c) ont obtenu les certificats de module ou les ~quivalences nöcessaires.
Les candidats sont admis sous r~serve du paiement de la taxe d‘examen selon le ch.
3.41.

3.32 Les certificats de module suivants doivent ~tre pr6sent~s afin d‘&re admis ä l‘examen
final
- le certificat SVF-ASFC « Management » (pour les modules dans le domaine du
management)
- le certificat SVF-ASFC « Leadership » (pour les modules dans le domaine du
leadership)

Le contenu et les exigences des modules sont sp~cifi€s dans les descriptifs des modules
de l‘organe responsable (identification du module et exigences en mati~re de contröle de
comp~tence). Ils sont ~num&~s dans les directives ou dans leur annexe.

3.33 Le SEFRI d~cide de l‘Öquivalence des certificats et des diplömes &rangers.

3.34 La d~cision concernant l‘admission ~ l‘examen final est communiqu~e par &rit aux
candidats au moins trois mois avant le d~but de l‘examen final. Les d~cisions n~gatives
indiquent les motifs et les voies de droit.
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3.4 Frais d‘examen

3.41 Apr~s avair regu confirmation de san admission, le candidat s‘acquitte de la taxe
d‘examen. Les taxes pour l‘~tablissement du brevet et pour l‘inscription de son titulaire
dans le registre officiel des titulaires de brevet, ainsi qu‘une ~ventuelle contribution pour
frais de mat&iel sont pergus s~par~ment. Ces frais sont ä la charge du candidat.

3.42 Le candidat qui, conform~ment au ch. 4.2, se retire dans le d&lai autorisö ou se retire pour
des raisons valables a droit au remboursement du montant pay~, d~duction faite des frais
occasionn~s.

3.43 L‘~chec ä I‘examen final ne donne droit ~ aucun remboursement.

3.44 Pour les candidats qui r~p~tent l‘examen final, le montant de la taxe d‘examen est fix~ au
cas par cas par la commission AQ, compte tenu du nombre d‘~preuves r~p~t~es.

3.45 Les frais de d~placement, de logement, de subsistance et d‘assurarice pendant la dur~e
de I‘examen final sont ä la charge du candidat.

4 ORGANISATION DE L‘EXAMEN FINAL

4.1 Convocation

4.11 L‘examen final a heu si, apr~s sa publication, vingt candidats au moins remplissent les
conditions d‘admission.

4.12 Les candidats peuvent choisir de passer l‘examen en frangais, en allemand auen Italien.

4.13 Les candidats sont convoqu~s 20 jours au moins avant le d~but de l‘examen final. La
convocation comprend:
a) le programme d‘examen, avec I‘indication du heu, de la date, de l‘heure des

~preuves, ainsi que des moyens auxiliaires autoris~s dont les candidats sont invit~s ä
se munir;

b) la liste des experts.

4.14 Toute demande de r~cusation d‘un expert doit ~tre motiv~e et adress~e ä la commission
AQ 10 jours au moins avant le d~but de l‘examen. La commission prend les mesures qui
s‘imposent.

4.2 Retrait

4.21 Le candidat peut annuler son inscription jusqu‘ä quatre semaines avant le d~but de
l‘examen final.

4.22 Passe ce d~lai, le retrait West possible que si une raison valable le justifle. Sont
notamment r~put~es raisons valables:
a) la maternit~;
b) la maladie et l‘accident;
c) le &c~s dun proche;
d) le service militaire, le service de protection civile ou le service civil impr~vus.
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4.23 Le retrait doit ~tre communiqu~ sans d&ai et par ~crit ä la commission AQ, avec pi~ces
justificatives.

4.3 Non-admission et exclusion

4.31 Le candidat qui, en rapport avec les conditions d‘admission, donne sciemment de fausses
informations, pr~sente les certificats de module obtenus par une tierce personne ou tente
de tromper la commission AQ d‘une autre mani&e n‘est pas admis ä i‘examen final.

4.32 Est exclu de l‘examen final quiconque:
a) utilise des moyens auxiliaires non autoris~s;
b) enfreint gravement la discipline de I‘examen;
c) tente de tromper les experts.

4.33 La d~cision d‘exciure un candidat de lexamen incombe ä la commissiort AQ. Le candidat
a le droit de passer l‘examen final sous r~serve, jusqu‘ä ce que la commission ait arr~t€
une d~cision formelle.

4.4 Surveillance de l‘examen et experts

4.41 Au moins une personne comp€tente surveille l‘ex~cution des travaux d‘examen ~crits.
Eile consigne ses observations par ~crit.

4.42 Deux experts au moins ~vaiuent es travaux d‘examen ~crits, et s‘entendent sur la note ä
attribuer.

4.43 Deux experts au moins proc~dent aux examens oraux, prennent des notes sur l‘entretien
d‘examen et sur le d&oulement de lexamen, appr~cient les prestations fournies et fixent
en commun la note.

4.44 Les experts se r&usent sils sont enseignants mix cours pr~paratoires, s‘ils ont des liens
de parent~ avec le candidat ou s‘ils sont ou ont ~ ses sup&ieurs hi&archiques ou ses
coil~gues.

4.5 Ciöture et söance d‘attribution des notes

4.51 La commission AQ d~cide de la r~ussite ou de i‘~chec des candidats lors d‘une s~ance
subs~quente ä i‘examen. La personne repräsentant le SEFRI est invit&e suffisamment töt
~ cette s~ance.

4.52 Les experts se r~cusent lors de la prise de d~cision sur l‘octroi du brevet s‘ils sont
enseignants aux cours pr~paratoires, sils ont des liens de parent~ avec le candidat ou
s‘ils sont ou ont ~ ses sup&ieurs hiörarchiques ou ses collaborateurs.
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5 EXAMEN FINAL

5.1 €preuves d‘examen

5.11 L‘examen final comporte les ~preuves suivantes, englobant plusieurs modules, et sa
dur€e se r~partit comme suit:

~preuves Type dexamen Dur~e

1 ~tude de cas &rit 4 h

2 Conduite d‘une r~union d‘~quipe oral avec br~ve env. 1 ½ h, y compris
avec entretien de r~flexion partie ~crite temps de pr~paration

5.12 Chaque ~preuve peut ~tre subdivis~e en points d‘appr~ciation. La commission AQ d&init
ces subdivisions.

5.13 La seconde €preuve consiste ä ~tablir un plan de mesures en se basant sur la r~union
d‘~quipe. La note attribu~e ä cette ~preuve est compos~e du total des points attribu~s au
travail introductif, ä la r~union d‘~quipe (y compris sa pr~paration), au plan de mesures et
ä l‘entretien cfe r~flexion.

5.2 Exigences posöes ä l‘examen

5.21 Les dispositions d&ailI~es concernant l‘examen final figurent dans les directives relatives
au r~glement d‘examen.

5.22 La commission AQ d€cide de l‘~quivalence des ~preuves ou des modules effectu~s dans
le cadre d‘autres examens du degr~ tertiaire ainsi que de la dispense ~ventuelle des
~preuves d‘examen correspondantes du präsent r~glement d‘examen.

6 ~VALUATION ET ATTRIBUTION DES NOTES

6.1 G6nöralitös

L‘~valuation de l‘examen final et des ~preuves individuelles se fait sous forme de notes.
Les dispositions des chiffres 6.2 et 6.3 du r~glement d‘examen s‘appliquent.

6.2 ~valuation

6.21 Les notes de position sont exprim~es en points entiers ou en demi-points, selon la
notation d~crite au chiffre 6.3.

6.22 La note attribu~e ~ une ~preuve est la moyenne des notes de position correspondantes.
EIle est arrondie ä une d~cimale. Si l‘~preuve est ~valu~e directement sans faire la
moyenne de plusieurs positions, la note est aftribu~e selon le chiffre 6.3.

6.3 Notation

Les prestations des candidats sont ~valu~es par des notes ~chelonn€es de 6 ä 1. Les
notes sup&ieures ou ~gales ä 4 d~signent des prestations suffisantes. Hormis les demi
notes, les notes interm~diaires ne sont pas admises.
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6.4 Conditions de röussite de l‘examen final et de l‘octroi du brevet

6.41 L‘examen final est r~ussi d~s lors que le candidat obtient la note 4.0 au minimum dans
les deux ~preuves.

6.42 L‘examen final est consid&4 comme non r~ussi si le candidat:
a) ne se d~siste pas ä temps;
b) ne se pr~sente pas ä l‘examen et ne donne pas de raison valable;
c) se retire apr~s le d~but de l‘examen sans raison valable;
d) est exclu de lexamen.

6.43 La commission AQ d~cide de la r~ussite de l‘examen final uniquement sur la base des
prestations fournies par le candidat. Le brevet f~d&al est d~cern~ aux candidats qui ont
r4ussi l‘examen.

6.44 La commission AQ &ablit un certificat d‘examen final pour chaque candidat. Le certificat
dolt contenir au moins les donn€es suivantes:
a) la validation des certificats de module requis ou des attestatioris d‘~quivalence;
b) les notes au les appr&iations des diff&entes ~preuves d‘examen et la note globale

au l‘appr&iation globale de l‘examen final;
c) la mention de r~ussite ou d‘&hec de l‘examen final;
d) les voles de droit, si le brevet est refus~.

6.5 Röp6tition

6.51 Le candidat qui &houe ~ l‘examen final est autoris~ ~ le repasser ~ deux reprises.

6.52 Les examens r~p~t~s ne portent que sur les ~preuves dans lesquelles le candidat a fourni
une prestation insuffisante.

6.53 Les conditions d‘inscription et d‘admission au premier examen final s‘appliquent
~galement aux examens r&p~t~s.

7 BREVET, TITRE ET PROC~DURE

7.1 Titre et publication

7.11 Le brevet f~d&al est d&ivr~ sur demande de la commission AQ par le SEFRI et sign~
par sa direction et le präsident de la commission AQ.

7.12 Les titulaires du brevet sont autoris~s ~ porter le titre prot~g~ de:

- S$cialiste de la conduite d‘~quipe avec brevet f6döral
- Führungsfachmann bzw. Führungsfachfrau mit eidgenässischem Fachausweis
- Specialista neue direzione di un team con attestato professionale federale

La traduction anglaise recommand~e est Specialist in Leadership and Management with
Federal Diploma of Professional Education and Training.

Formation des cadres 2.0 R~gIement



7.13 Les noms des titulaires de brevet sont inscrits dans un registre tenu par le SEFRI.

7.2 Retrait du brevet

7.21 Le SEFR! peut retirer tout brevet obtenu de mani~re illicite. La poursuite p~nale est
röserv~e.

7.22 La d~cision du SEFRI peut &tre d~f&~e dans les 30 jours suivant sa notification au
Tribunal administratif f~d&al.

7.3 Voies de droit

7.31 Les d~cisions de la commission AQ concernant la non-admission ~ I‘examen final ov le
refus du brevet peuvent faire I‘objet d‘un recours aupr~s du SEFRI dans les 30 jours
suivant leur notification. Le recours doit comporter les conclusions et les motifs du
recourant.

7.32 Le SEFRI statue en premi&e instance sur les recours. Sa d~cision peut ~tre d~f~r~e dans
les 30 jours suivant la notification au Tribunal administratiff~d~raI.

8 COUVERTURE DES FRAIS D‘EXAMEN

8.1 Les taux d‘indemnisation des membres de la commission AQ sont fix~s sur demande de
la commission AQ par le comit~ de l‘Association Suisse pour la Formation des Cadres
SVF-ASFC et ceux des experts par la commission AQ.

L‘Association Suisse pour la Formation des Cadres SVF-ASFC assume les frais
d‘examen s‘ils ne sont pas couverts par la taxe d‘examen, la subvention f&dörale et
d‘autres ressources.

Conform~ment aux directives, la commission AQ remet au SEFRI un compte de r~sultats
d~tailI~ au terme de ‘examen. Sur celle base, le SEFRI d~finit le montant de la
subvention f~d&aIe accord~e pour I‘organisation de ‘examen.

9 DISPOSITIONS FINALES

9.1 Abrogation du droit en vigueur

Le r~glement du 22 Mvrier 2003 r~gissant ‘examen terminal ainsi que la surveillance des
certificats de modules destin~s ~ l‘octroi du brevet f~d~ral de sp~cialiste de la conduite
d‘un groupe est abrog~.

9.2 Dispositions transitoires

9.21 Les examens des ann~es 2013 et 2014 seront soumis ä I‘ancien r~glement, dat~ du
22 Mvrier 2003.
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9.22 Les candidats qui r~p~tent l‘examen conform~ment ä I‘ancien r~glement, dat~ du
22 f~vrier 2003, auront I‘occasion de le repasser une premiöre ou une seconde fois en
2015 et 2016.

9.23 En d&ogation du chiffre 3.32, es candidates ayant obtenu les certificats de module
requis conform~ment ä lancien r~glement, dat~ du 22 f~vrier 2003, seront ~gaIement
admis aux examens de 2015 et de 2016.

9.24 En d&ogation du chiffre 3.32, les candidates ayant obtenu les certificats de module
requis conform~ment ä l‘ancien r~glement, dat~ du 22 f€vrier 2003, et ayant en plus
r~ussi les examens des modules « Präsentation » et « Communication » seront
~galement admis aux examens de 2017.

9.3 Entröe en vigueur

Le pr~sent r~glement d‘examen entre en vigueur ~ la date de son approbation par le
SEFRI.

ADOPTION DU REGLEMENT

Berne, le 10 avril 2013

Association Suisse pour la Formation des Cadres SVF-ASFC

(r.

Christian Santschi Fritz Mommendey
Präsident Membre du comit~

Le pr~sent r~glement d‘examen est approuv~.

Berne, ?e- C mc~ aol3

Secr~tariat dEtat ~ la formation, ä la recherche et ä linnovation

Jean-Pascal Lüthi
Chef de la division Formation professionnelle initiale et sup&ieure
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