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GUIDE JURY
Destiné à chaque membre du jury professionnel


	Validation des Acquis de l’Expérience




	Date du jury CQP  : …………………



	Candidat

	( Mme ( Melle ( M.

Nom : …………………………………………………………..

Prénom : …………………………………………………………..


	Entreprise : ……………………………………………

…………………………………………………………..

Emploi tenu : ………………………………………….

…………………………………………………………..

Branche professionnelle : ……………………………

………………………………………………………….

	Professionnels évaluateurs

	Professionnel                                                          1

Nom :………………………………………………………………………………………………………………

Fonction :………………………………………………………………………………………………………..…


	Professionnel                                                          2

Nom :………………………………………………………………………………………………………………

Fonction :…………………………………………………………………………………………………………

	Outil réalisé conformément au référentiel CQP du secteur alimentaire.

Date de mise à jour : janvier 2015


Guide individuel
Ce guide est destiné à chacun des membres du jury professionnel

Vous allez participer à un jury CQP et recevoir des candidats qui vont présenter un dossier déclaratif en vue d’obtenir un CQP. Ce document a été réalisé pour 
vous indiquer les étapes clés à suivre afin de conduire au mieux cette Validation des Acquis de l’Expérience.
Mise en œuvre : Procédure CQP VAE
0
	












	A l’aide du dossier déclaratif, des éléments présentés et de l’entretien, votre mission consiste à vous faire un avis sur les capacités du candidat à maîtriser l’emploi décrit dans le référentiel CQP. Vous chercherez à apprécier plus particulièrement :

· Les acquis de l’expérience du candidat.
· Ses capacités à faire face aux situations professionnelles caractéristiques de son emploi.


Professionnel ou JURY

	Organisation du passage devant les professionnels évaluateurs
AVANT le passage devant les professionnels évaluateurs

Chacun des membres du jury professionnel aura pris connaissance :

· du référentiel emploi compétences qui décrit les missions, activités, savoirs et  savoir-faire du CQP visé par les candidats,
· du dossier déclaratif renseigné par le candidat,
· du fonctionnement du système d’appréciation.
Chacun des membres du jury professionnel : 

· Apprécie le dossier déclaratif (livret A, approfondissement d’une activité et documents d’accompagnement) renseigné par le candidat et attribue un pourcentage d’atteinte d’objectif. Une grille d’évaluation et un barème de notation sont proposés en page 5 de ce guide, à titre indicatif.

· Prépare une liste de questions pour l’entretien, à partir, le cas échéant, du document situé en annexe reprenant l’ensemble des compétences attendues par le référentiel.

Les principes de fonctionnement sont partagés entre les membres du jury professionnel :

· Le jury assure l’équité de traitement de chaque candidat (temps consacré à chacun, niveau des questions posées…).

· Le jury ne cherche pas à « piéger » le candidat, il favorise au contraire ses réalisations et son expression afin de lui permettre de donner le meilleur de lui-même.

· L’ensemble des domaines de compétences est balayé, le jury évitant de se
« focaliser » sur un type d’activité insuffisamment maîtrisé.

PENDANT le passage devant les professionnels évaluateurs

Le jury professionnel informe le candidat sur le déroulement de la séance,  le temps dont il va disposer et rappelle les éléments sur lesquels il apportera une appréciation : le dossier déclaratif et l’entretien à partir des éléments fournis dans le dossier déclaratif du candidat et/ou à partir du dossier machine fourni.

	Déroulement de l’entretien
Il n’est pas attendu de présentation du dossier déclaratif par le candidat. Les deux professionnels engagent directement un échange avec le candidat (45 minutes maxi) sur la base du dossier déclaratif. Le candidat répond aux questions du jury professionnel. 

Les deux professionnels prennent des notes au fur et à mesure des réponses apportées aux questions dans chacun des domaines de compétences.

A l’issue de cet entretien, le candidat est libéré. Chacun des deux professionnels apprécie les réponses du candidat et attribue un pourcentage d’atteinte d’objectif (5 minutes maxi). Une échelle d’évaluation est proposée à titre indicatif (page 4).
APRES le passage devant les professionnels évaluateurs

Après avoir remercié le candidat, les deux professionnels échangent entre eux pour s’accorder sur une appréciation commune sur les différents critères à l’aide du Guide VAE Synthèse Jury. 
Ils décident ensemble de l’avis d’attribution qu’ils proposent au jury paritaire et signent le document. (10 minutes maxi).
En suivant  le timing proposé (45 minutes d’entretien et 15 minutes d’échanges entre les deux professionnels), un candidat peut être reçu toute les heures.


AVANT le passage devant les professionnels évaluateurs (A réception du dossier déclaratif)

· Chaque évaluateur attribue : 1 un pourcentage d’atteinte d’objectif de 0 à 100%  pour le dossier déclaratif et formule des commentaires, remarques ou questions pour préparer l’entretien 
	1 Appréciation du dossier déclaratif (voir échelle d’appréciation ci-dessous)

Missions décrites
Commentaires
Appréciations à reporter ci-dessous
Produit 
Process

Outils Installations

Qualité
Hygiène

Sécurité
Com. Prof.
Préparer le poste de travail

Conduire le poste de travail

Contrôler, Enregistrer

Nettoyer et ranger le poste

de travail
Relayer les informations

Communiquer
….. %
(moyenne en colonne)
….. %
(moyenne en colonne)
….. %
(moyenne en colonne)
….. %
(moyenne en colonne)
….. %
(moyenne en colonne)
….. %
(moyenne en colonne)
Echelle d’appréciation du livret de description de l’activité 
La description des activités est peu compréhensible et incomplète
Les documents joints sont  difficiles d’accès
La description des activités est partielle et sans grande valeur ajoutée
Les documents joints ne permettent de retrouver que partiellement les informations attendues
La description des activités est claire, précise et apporte une valeur ajoutée à la compréhension des missions réalisées
Les documents joints sont pertinents
La description des activités est claire et développée et permet de dépasser le cadre des missions réalisées
Les documents apportent l’ensemble des éléments nécessaires





PENDANT le passage devant les professionnels évaluateurs

· Chaque évaluateur attribue : 2 un pourcentage d’atteinte d’objectif de 0 à 100%  pour l’entretien devant le jury. Appréciation simultanée du contenu de l’entretien et de la présentation orale. 
	2 Appréciation de l’entretien (voir échelle d’appréciation ci-dessous)

Questions préparées par le professionnel
Commentaires notés durant l’entretien
Appréciations à reporter ci-dessous
Produit Process

Outils Installations

Qualité

Hygiène

Sécurité

Com. Prof.
-

- 

- 

…..%
Echelle d’appréciation des réponses lors de l’entretien devant le jury 
Le candidat est en difficulté pour

répondre. Il ne voit

apparemment pas de quoi il s’agit.
Les réponses 

sont basiques et théoriques sans grande valeur ajoutée
Le candidat répond aux questions
en s’appuyant sur son

vécu et sa formation. Il fait

bien le tour du cas analysé
Le candidat apporte de

nouveaux éclairages et rebondit

sur d’autres questions liées à

celles posées par l’étude de cas.





ANNEXE 1 : Barème de notation du livret A
Utilisation de la grille de notation

Cette grille est utilisée par les professionnels évaluateurs en amont de l’entretien avec le candidat dans le cadre du jury CQP VAE pour apprécier la qualité des réponses du livret A.

Pour chaque question, le professionnel évaluateur attribue un pourcentage d’atteinte des objectifs entre 0 et 100 % pour le domaine de compétences visé. Pour l’appréciation, il s’appuie sur l’échelle suivante : 
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Pour chaque mission, le professionnel effectue une moyenne des différents pourcentages obtenus pour chaque domaine de compétences. Il reporte ce résultat dans le guide jury (tableau : appréciation du livret A page 3) 
	Mission  1 : Préparer le poste de travail 
	PP
	OI
	Q
	H
	S
	CP

	Questions du livret
	Pourcentages obtenus

	I-1
	Citez les consignes et informations dont vous avez besoin pour commencer votre travail.
	
	
	
	
	
	

	I-2
	Citez les éléments composants la tenue réglementaire de travail.
	
	
	
	
	
	

	I-3
	A l’aide d’un schéma simple, situez votre poste de travail et son environnement immédiat
	
	
	
	
	
	

	I-4
	Sur quelles machines travaillez-vous régulièrement ? Décrivez en quelques mots leur utilisation principale. (Précisez leur nom et à quoi ils servent)
	
	
	
	
	
	

	I-5
	Quels types d’accessoires ou matériels auxiliaires utilisez-vous fréquemment ? Décrivez en quelques mots leur utilisation principale. (Précisez leur nom et à quoi ils servent)
	
	
	
	
	
	

	I-6
	Quelles opérations devez-vous réaliser pour assurer la mise en service de votre poste de travail ?
	
	
	
	
	
	

	I-7
	Quelles matières premières et consommables (produits, emballages…) utilisez-vous régulièrement ?
	
	
	
	
	
	

	I-8
	Quels points de contrôle effectuez-vous sur les matières premières avant leur utilisation ?
	
	
	
	
	
	

	Note des domaines de compétences 

pour la mission 1 : « Préparer le poste de travail »
	
	
	
	
	
	


	Mission  2 : Conduire le poste de travail
	PP
	OI
	Q
	H
	S
	CP

	Questions du livret
	Pourcentages obtenus

	II-1
	Comment procédez-vous pour organiser et réaliser votre travail ?
	
	
	
	
	
	

	II-2
	Citez les procédures à mettre en œuvre pour assurer un démarrage correct de votre ou vos machines ?
	
	
	
	
	
	

	II-3
	Quels sont les différents réglages et ajustements que vous réalisez au cours de vos activités pour maintenir l’objectif de rendement et une production de qualité
	
	
	
	
	
	

	II-4
	Au cours de votre activité, à quelles situations (aléas) pouvez-vous être confronté et comment les gérez-vous ?
	
	
	
	
	
	

	Note des domaines de compétences 

pour la mission 2 : « Conduire le poste de travail »
	
	
	
	
	
	


	Mission  3 : Contrôler, Enregistrer 
	PP
	OI
	Q
	H
	S
	CP

	Questions du livret
	Pourcentages obtenus

	III-1
	Citez les contrôles que vous effectuez au cours de vos activités
	
	
	
	
	
	

	III-2
	Quels contrôles effectuez-vous sur les produits fabriqués ? (contrôle visuel, température, pesée, analyse,…)
	
	
	
	
	
	

	III-3
	Quels sont les moyens qui vous permettent d’enregistrer les résultats des contrôles ? (documents, enregistrement automatique…)
	
	
	
	
	
	

	Note des domaines de compétences pour la mission 3 : 
« Contrôler, Enregistrer »
	
	
	
	
	
	


	Mission 4 : Nettoyer et ranger le poste de travail
	PP
	OI
	Q
	H
	S
	CP

	Questions du livret
	Pourcentages obtenus

	IV-1
	En fin de poste, quels ajustements quantitatifs réalisez-vous pour éviter les pertes ?
	
	
	
	
	
	

	IV-2
	Comment procédez-vous pour le tri ou le traitement des déchets à votre poste de travail ?
	
	
	
	
	
	

	IV-3
	Citez les opérations de maintenance que vous êtes autorisé à réaliser ?
	
	
	
	
	
	

	IV-4
	Citez les consignes d’hygiène, de nettoyage et de désinfection que vous mettez en œuvre systématiquement à votre poste de travail (plan d’hygiène et de nettoyage, rangement des matériels…)
	
	
	
	
	
	

	Note des domaines de compétences pour la mission 4 : 
« Nettoyer et ranger le poste de travail»
	
	
	
	
	
	


	Mission  5 : Relayer les informations Communiquer
	PP
	OI
	Q
	H
	S
	CP

	Questions du livret
	Pourcentages obtenus

	V-1
	Décrivez la composition de l’équipe de travail de votre atelier.
	
	
	
	
	
	

	V-2
	Comment s’effectue la relève sur votre poste de travail et quelles consignes ou informations transmettez-vous à l’équipe suivante ?
	
	
	
	
	
	

	V-3
	Comment et à qui vous rendez compte des résultats de votre production et du fonctionnement de votre machine ?
	
	
	
	
	
	

	V-4
	Avez-vous participé ou apporté des actions d’amélioration au niveau du fonctionnement de votre poste de travail ?
	
	
	
	
	
	

	Note des domaines de compétences pour la mission 5 :

                                             « Relayer les informations Communiquer»
	
	
	
	
	
	


ANNEXE 2 : 
Grille reprenant l’ensemble des connaissances, savoir-faire et qualités attendus par le référentiel CQP
Il ne s’agit pas d’une grille de notation mais d’un document support visant à : 

· Aider le jury professionnel à la formulation de questions complémentaires pour l’entretien avec le candidat

· Permettre au jury professionnel de s’assurer que la majeure partie des compétences a été appréciée
	Produit Process
	Dossier déclaratif
	Entretien

	Connaissances
	PPC1
	Identifier et mesurer les matières premières conformément aux références

de l’entreprise, leurs risques d’altération, les méthodes de conservation
	
	

	
	PPC2
	Associer les produits fabriqués aux différentes lignes de fabrication de

l’entreprise
	
	

	
	PPC3
	Justifier les étapes du process, les modes de conservation et de

conditionnement tout au long du process, sur des critères qualité, hygiène, circuit de

distribution
	
	

	
	PPC4
	Effectuer la lecture d’une fiche recette et d’un ordre de fabrication en

l’explicitant
	
	

	
	PPC5
	Décrire les principes de transformation (cuisson, liaison…) et l’influence de

chaque paramètre (T°C, temps, eau…)
	
	

	
	PPC6
	Repérer le cycle et les phases de transformation
	
	

	
	PPC7
	Décrire les modes opératoires correspondant à une préparation donnée
	
	

	Savoir-faire
	PPSF1
	Repérer les matières et les produits à travailler, comprendre les termes de

la fiche descriptive, identifier leur lieu de stockage
	
	

	
	PPSF2
	Évaluer et s’assurer de la conformité des matières premières et des

produits travaillés avec les normes de l’entreprise
	
	

	
	PPSF3
	Anticiper les actions à mener dues à une adaptation du process ou à un

risque de dysfonctionnement
	
	

	
	PPSF4
	Assurer une alimentation régulière et adapter les quantités nécessaires,

afin d’éviter les ruptures et les excès
	
	

	Qualités
	Précision - Anticipation - Vigilance - Rigueur
	
	


	Outils / Installation
	Dossier déclaratif
	Entretien

	Connaissances
	OIC1
	Citer, reconnaître les différents outils et les associer aux différents postes et

tâches à effectuer
	
	

	
	OIC2
	Expliquer la(les) fonction(s) d’un outil ou d’une machine et son incidence sur l’état des

matières travaillées
	
	

	
	OIC3
	Identifier les différents organes des machines
	
	

	
	OIC4
	Décrire le mode opératoire des machines utilisées : mise en route, conduite, contrôle
	
	

	
	OIC5
	Se représenter les phases de fonctionnement des organes de la machine aux endroits

non visibles
	
	

	
	OIC6
	Lister les risques de dysfonctionnement et les points critiques à maîtriser d’une

machine, expliquer les points de contrôle et de réglage. Expliquer le comportement à adopter ou les moyens d’y remédier
	
	

	
	OIC7
	Citer des notions de base en technologie : selon les cas, électricité, mécanique,

hydraulique
	
	

	
	OIC8
	Identifier les rythmes d’enchaînement entre l’amont et l’aval
	
	

	
	OIC9
	Décrire l’organisation de l’atelier
	
	

	Savoir-faire
	OISF1
	Mettre en oeuvre l’ensemble des modes opératoires d’au moins 5 machines de

fonctions et de complexité différentes et dans le respect des consignes de sécurité et

d’hygiène
	
	

	
	OISF2
	Effectuer les montages et démontages propres au nettoyage ou à la maintenance de

premier niveau
	
	

	
	OISF3
	Evaluer l’état de fonctionnement des outils (ex : fil d’un tranchant)
	
	

	
	OISF4
	Repérer les dysfonctionnements
	
	

	
	OISF5
	Intervenir sur des dysfonctionnements dans le respect des instructions
	
	

	
	OISF6
	Réguler son activité en tenant compte des postes amont et aval
	
	

	Qualités
	Savoir identifier les limites de son champ d’action pour alerter

Savoir se fixer des priorités

Savoir prendre des initiatives (Esprit d’initiative)
	
	


	Qualité
	Dossier déclaratif
	Entretien

	Connaissances
	QC1
	Expliciter les points critiques liés à son activité 
	
	

	
	QC2
	Citer les critères de conformité des process et des produits travaillés
	
	

	
	QC3
	Citer les contrôles à effectuer
	
	

	
	QC4
	Expliquer l’intérêt de la traçabilité
	
	

	
	QC5
	Expliquer son rôle dans la traçabilité
	
	

	
	QC6
	Décrire le principe des instruments de contrôle
	
	

	
	QC7
	Effectuer les calculs de base
	
	

	Savoir-faire
	QSF1
	Proposer des évolutions de la procédure qualité 
	
	

	
	QSF2
	Tenir compte des DLC des matières travaillées
	
	

	
	QSF3
	Exécuter avec rigueur les contrôles visuels et gustatifs des matières premières

et des produits et faire preuve de réactivité en cas de non-conformité
	
	

	
	QSF4
	Respecter les règles de rotation des stocks (FIFO) pour les matières qu’il utilise
	
	

	
	QSF5
	Renseigner les documents de suivi de la traçabilité
	
	

	
	QSF6
	Utiliser les instruments de contrôle spécifiques au poste de travail et assurer

les contrôles : pré pesée…
	
	

	
	QSF7
	Identifier les écarts qualitatifs et/ou quantitatifs sur les produits et envisager

les causes possibles
	
	

	
	QSF8
	Effectuer les calculs nécessaires et enregistrer les résultats
	
	

	Qualités
	Etre conscient de la nécessité d’appliquer les instructions dans une démarche qualité

Etre conscient de l’enjeu des activités de surveillance et de contrôle

Précision Fiabilité
	
	


	Hygiène
	Dossier déclaratif
	Entretien

	Connaissances
	HC1
	Expliquer la finalité d’une démarche type HACCP et positionner son rôle
	
	

	
	HC2
	Citer les facteurs de contamination et expliquer leur incidence sur la sécurité alimentaire
	
	

	
	HC3
	Expliquer l’incidence des facteurs favorables au développement microbien sur la conservation et l’altération des produits
	
	

	
	HC4
	Décrire les mesures préventives dans le cadre des tâches à effectuer
	
	

	
	HC5
	Expliquer le principe du nettoyage et de la désinfection (produit/méthode)
	
	

	
	HC6
	Citer les moyens à sa disposition pour assurer le nettoyage de son poste
	
	

	Savoir-faire
	HSF1
	Respecter l’instruction de nettoyage et de désinfection
	
	

	
	HSF2
	Associer les règles d’hygiène à la nature des produits travaillés et/ou utilisés,

les mettre en œuvre et faire preuve de rigueur dans le contrôle
	
	

	
	HSF3
	Mettre en œuvre les pratiques spécifiques à la zone sensible
	
	

	Qualités
	Rigueur

Etre conscient de la nécessité de respecter les règles au poste et dans l’atelier
	
	


	Sécurité
	Dossier déclaratif
	Entretien

	Connaissances
	SC1
	Décrire les consignes de sécurité collective et individuelle
	
	

	
	SC2
	Décrire les principes des gestes et postures
	
	

	
	SC3
	Citer et expliciter la localisation, la fonction et l’utilisation des moyens de

protection individuelle (tablier, gant, charlotte, bottes…) et collective
	
	

	
	SC4
	Expliquer les principaux facteurs de risque liés aux installations, à la mise en

oeuvre de machine(s), à l’utilisation d’outil(s)
	
	

	
	SC5
	Citer les actions de prévention sur l’aménagement du poste, les machines et outils, les zones de circulation
	
	

	
	SC6
	Lister les démarches à mener en cas d’accident
	
	

	
	SC7
	Repérer les responsabilités et champ d’intervention de chacun dans l’entreprise

(secouristes, CHSCT, médecine du travail)
	
	

	Savoir-faire
	SSF1
	Intégrer les consignes de sécurité dans son activité
	
	

	
	SSF2
	Appliquer les règles de gestes et postures
	
	

	
	SSF3
	Utiliser les protections individuelles et collectives en conformité avec les

consignes
	
	

	Qualités
	Rigueur

Etre conscient de la nécessité de respecter les règles au poste et dans l’atelier
	
	


	Communication 
	Dossier déclaratif
	Entretien

	Connaissances
	CPC1
	Expliquer les techniques de communication permettant de s’assurer de la bonne transmission d’une consigne, d’une information
	
	

	
	CPC2
	Identifier le vocabulaire technique commun à l’entreprise
	
	

	
	CPC3
	Lister l’ensemble des documents de travail mis à disposition au poste et

expliquer leur utilité et leur cheminement dans l’entreprise
	
	

	
	CPC4
	Décrire l'organisation du secteur et le rôle de ses différents interlocuteurs,

situer son poste dans le secteur
	
	

	Savoir-faire
	CPSF1
	Lire, comprendre et analyser des consignes, des informations orales et écrites 
	
	

	
	CPSF2
	Lire, comprendre et analyser, renseigner un tableau de bord, un graphique
	
	

	
	CPSF3
	Lire, comprendre et analyser un message sur un écran (température, poids,

intensité…)
	
	

	
	CPSF4
	Utiliser à bon escient le vocabulaire commun à l’entreprise
	
	

	
	CPSF5
	Identifier les informations utiles à son poste
	
	

	
	CPSF6
	Transmettre des informations sur ses activités
	
	

	
	CPSF7
	Formaliser ses observations pour donner un avis
	
	

	Qualités
	Savoir communiquer par oral sur ses activités dans un langage précis et adapté

Précision

Fiabilité
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Étape 1 : Information concernant la démarche  VAE initiée par le secteur





Étape 2 : Demande de recevabilité





Demande recevable





Étape 3 : Constitution du dossier déclaratif





Étape 4 : Passage devant  le jury professionnel


Appréciation : 


- du dossier déclaratif


- de l’entretien (questions/réponses





Étape 5 : Délibération du jury paritaire - Proposition d’attribution

































































Étape 6 : Délivrance du CQP par l’organisme certificateur
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