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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


	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

· des livrets A et B renseignés par le candidat

· du fonctionnement du système d’appréciation

Chacun des membres du jury professionnel : 

· apprécie les livrets A et B renseignés par le candidat et attribue un pourcentage d’atteinte d’objectif pour chacun des livrets. Une grille d’évaluation et un barème de notation pour le livret A sont proposés en page 7 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 livret A, le livret B, la conduite de projet et la présentation orale.

1ère partie : Livret A

Le candidat se présente.

Le candidat présente le livret A (10 minutes maxi) il effectue un  résumé des activités couvertes pour chacune des grandes missions de son emploi. 

A l’issue de cette présentation, les deux professionnels conduisent un échange (10 minutes maxi) avec le candidat pour mieux comprendre certains points du livret A et à partir des questions proposées dans le guide (page 4) permettant de balayer l’ensemble des domaines de compétences. Chaque professionnel attribue un pourcentage d’atteinte d’objectif pour les réponses apportées aux questions dans chacun des domaines. (page 5)

	2ème partie : Livret B 

Le candidat présente son projet professionnel (20 minutes maxi). Il peut utiliser les supports qu’il souhaite (rétro projecteur, vidéo projecteur, tableau de papier, etc.…), présenter des réalisations (objets, documents,…). Une présentation visuelle est attendue. Les deux professionnels engagent un nouvel échange avec le candidat (20 minutes maxi) portant plus spécifiquement sur la conduite de projet. 

Chaque professionnel attribue un pourcentage d’atteinte d’objectif pour la qualité de la conduite du projet. (page 6)

Les deux professionnels attribuent un pourcentage d’atteinte d’objectif pour la qualité de la présentation orale (page 6)

Le document situé, en annexe, permet au jury professionnel de s’assurer que la majeure partie des compétences a été appréciée. 
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.




P
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 livret de description de l’activité et formule des commentaires, remarques ou questions pour préparer l’entretien 
· 2 un pourcentage d’atteinte d’objectif de 0 à 100%  pour le livret d’approfondissement et formule des commentaires, remarques ou questions pour préparer l’entretien
	1 Appréciation du livret de description de l’activité : Livret A (voir échelle d’appréciation ci-dessous)
Missions décrites
Commentaires
Appréciations à reporter ci-dessous
PRODUCTION
GESTION
ANIMATION
Manager les équipes

…..%
…..%
…..%
Organiser et planifier l’activité
…..%
…..%
Superviser les activités de production
…..%
…..%
Impulser et participer à la démarche qualité
…..%
…..%
…..%
Relayer les informations

…..%
….. %
(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

La description des activités est partielle et sans grande valeur ajoutée

La description des activités est claire et précise et apporte une valeur ajoutée à la compréhension des missions réalisées

La description des activités est claire et développée et permet de dépasser le cadre des missions réalisées




	2 Appréciation du livret d’approfondissement : Livret B (voir échelle d’appréciation ci-dessous)
Critères d’appréciation
Commentaires
Appréciations à reporter ci-dessous
PRODUCTION
GESTION
ANIMATION
- Choix du thème, sujet

- Définition des objectifs

- Etats des lieux/exposé du problème ou de la situation

- Recherche des causes du problème ou de la situation initiale

- Recherche et proposition de solutions

- Rédaction d’un plan d’action

- Présentation et analyse des résultats obtenus

- Rédaction d’une conclusion
- Présentation écrite
…..%
Echelle d’appréciation du livret d’approfondissement
Le document est difficile d’accès

Le document ne permet de retrouver que partiellement les objectifs, la démarche et résultats obtenus

L’essentiel des objectifs, de la démarche et des résultats apparaissent clairement

Le document apporte l’ensemble des éléments nécessaires





PENDANT le passage devant les professionnels évaluateurs

· Chaque évaluateur attribue : 
· 3 un pourcentage d’atteinte d’objectif de 0 à 100%  pour les réponses apportées aux questions relatives au livret A

· 4 un pourcentage d’atteinte d’objectif de 0 à 100% pour la conduite du projet 
· 5 un pourcentage d’atteinte d’objectif de 0 à 100%  pour la présentation orale du candidat
	3 Appréciation de l’entretien : échange questions/réponses sur le livret A (voir échelle d’appréciation ci-dessous)

Questions préparées par le professionnel
Commentaires
Appréciations à reporter ci-dessous
PRODUCTION
GESTION
ANIMATION
…..%

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

répondre aux questions. Il ne voit

apparemment pas de quoi il s’agit.
Les réponses aux questions

sont basiques et théoriques
Le candidat répond aux

questions en s’appuyant sur son

vécu et sa formation. Il fait

bien le tour de chaque question
Le candidat apporte de

nouveaux éclairages et rebondit

sur d’autres questions liées à

celles posées.




	4 Appréciation de la conduite du projet : Livret B (voir échelle d’appréciation ci-dessous)

Echelle d’appréciation de la conduite du projet 
Appréciation à reporter ci-dessous
Aucune méthode n’est identifiable

La méthode semble plaquée sans vraiment avoir servi de support.
A appliqué une méthode qui lui a permis de mener à bien son projet professionnel.
A intégré une méthode et est capable de la réutiliser dans d’autres situations.
PRODUCTION
GESTION
ANIMATION
…..%


5 Appréciation de la présentation orale (voir échelle d’appréciation ci-dessous)
Echelle d’appréciation de la présentation orale
Appréciation à reporter ci-dessous
La présentation est

peu

compréhensible.
La présentation orale

est une reprise du

dossier  sans

grande valeur

ajoutée.
La présentation orale est claire et apporte quelques éléments supplémentaires à la compréhension du dossier
La présentation

orale est claire et

apporte une valeur

ajoutée à la

compréhension du

dossier
PRODUCTION
GESTION
ANIMATION
…..%



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 : 

Echelle d’appréciation du livret A : 

[image: image1.wmf] 

La description des activités

 

est peu 

compréhensible et incomplète

 

La description des activités est partielle et 

sans grande valeur ajoutée

 

La description des activités est claire et 

précise et apporte une valeur ajoutée à la 

compréhension des missions réalisées

 

La description des 

activités est claire et 

développé

e

 

et permet de dépasser le cadre 

des missions réalisées

 



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 : Manager les équipes
	P
	G
	A

	Questions du livret
	Pourcentages obtenus

	I-1
	Indiquez vos activités d’animation d’équipe. Expliquez chacune d’elles et donnez l’objectif recherché (motiver, coordonner l’équipe…)
	
	
	

	I-2
	Décrivez, en quelques points, les comportements à privilégier pour faciliter et optimiser les relations avec le personnel de votre secteur.
	
	
	

	I-3
	Décrivez les méthodes et moyens que vous utilisez pour conduire vos réunions d’informations destinées au personnel de votre secteur
	
	
	

	I-4
	Comment gérez-vous le personnel de votre secteur ? (absences, formation, effectif…)
	
	
	

	I-5
	Décrivez la composition du personnel de votre secteur. Donnez pour chaque poste cité les principales compétences associées
	
	
	

	I-6
	De quels moyens disposez-vous pour apprécier les compétences au poste de travail du personnel de votre secteur?
	
	
	

	I-7
	Quel est votre rôle et quelles sont vos responsabilités dans la gestion des conflits du personnel ?
	
	
	

	I-8
	Expliquer votre rôle dans l’identification et éventuellement dans l’animation de sessions de formation au sein de votre entreprise
	
	
	

	Note des domaines de compétences pour la mission 1 :
Manager les équipes
	
	
	


	Mission 2 : Organiser et planifier l’activité
	P
	G
	A

	Questions du livret
	Pourcentages obtenus

	II-1
	Comment procédez-vous pour organiser et planifier l’activité de votre secteur (besoins en personnels, matériels, matières premières et consommables, affectation du personnel aux postes…)?
	
	
	

	II-2
	Comment vérifiez-vous la disponibilité et la conformité des produits, des matières premières et des consommables sur les lignes de production de votre atelier ?
	
	
	

	II-3
	Comment procédez-vous pour effectuer ou contrôler les relevés de production de votre atelier ?
	
	
	

	II-4
	En fonction des résultats obtenus aux différents contrôles, quelles actions mettez-vous en œuvre?
	
	
	

	Note des domaines de compétences pour la mission 2 :
Organiser et planifier l’activité
	
	
	


	Mission 3 : Superviser les activités de production
	P
	G
	A

	Questions du livret
	Pourcentages obtenus

	III-1
	Quelles activités devez-vous effectuer pour permettre un démarrage correct de la production ?
	
	
	

	III-2
	En cours de production, quels sont les éléments que vous devez vérifier et les activités que vous devez réaliser ? (fonctionnement des installations, suivi des ressources de production et du personnel, réglages…)
	
	
	

	III-3
	En cours de production, à quelles situations (ou aléas) pouvez-vous être confronté et comment les gérez-vous ?
	
	
	

	III-4
	En cas de dysfonctionnement des installations et matériels que faîtes-vous ? Donnez deux exemples précis avec quelques commentaires.
	
	
	

	III-5
	Présentez une action d’amélioration à laquelle vous avez participé dans votre entreprise ? (sujet de l’action, mise en œuvre et suivi, résultats obtenus)
	
	
	

	Note des domaines de compétences pour la mission 3 :
Superviser les activités de production
	
	
	


	Mission 4 : Impulser et participer à la démarche qualité
	P
	G
	A

	Questions du livret
	Pourcentages obtenus

	IV-1
	Citez et expliquez les procédures et instructions que vous êtes amené à élaborer concernant la qualité, l’hygiène et la sécurité des biens et des personnes de votre atelier.
	
	
	

	IV-2
	Citez les contrôles réalisés au niveau de la qualité, la sécurité et l’hygiène des biens, des produits et des personnes.
	
	
	

	IV-3
	Comment transmettez-vous les consignes relatives à la qualité aux opérateurs de votre atelier ?
	
	
	

	IV-4
	Comment contrôlez-vous l’application par le personnel de votre atelier des règles de qualité, de sécurité et d’hygiène ?
	
	
	

	IV-5
	Quelles sont vos responsabilités dans l’application de la démarche qualité de votre entreprise ?
	
	
	

	Note des domaines de compétences pour la mission 4 :
Impulser et participer à la démarche qualité
	
	
	


	Mission 5 : Relayer les informations
	P
	G
	A

	Questions du livret
	Pourcentages obtenus

	V-1
	Comment et à qui transmettez-vous les informations concernant le suivi et la gestion de la production de votre atelier (suivi et gestion du personnel, des installations et matériels, des relevés et indicateurs de production…)?
	
	
	

	V-2
	Avec quelles personnes de votre entreprise travaillez-vous, et selon quelles modalités?
	
	
	

	V-3
	Quelles sont vos activités et responsabilités dans la participation à des groupes de travail. Donnez deux exemples de groupe de travail et expliquez vos interventions
	
	
	

	Note des domaines de compétences pour la mission 5 :
Relayer les informations
	
	
	


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

	PRODUCTION
	Livret A
	Livret B
	Prés. orale
	Questions réponses

	Connaissances
	PC1 
	Décrire les matériels et machines du secteur (principes de fonctionnement, principaux dysfonctionnements, opérations de dépannage de premier niveau, vocabulaire technique associé aux machines, réglages nécessaires aux différentes productions, risques liés à la sécurité des personnes).
	 
	
	 
	 

	
	PC2
	Lister les fabrications du secteur et leurs besoins en termes d’ingrédients, de matières premières, de consommables et de main d’œuvre.
	
	
	
	

	
	PC3
	Citer les matières premières et leurs principales caractéristiques (couleur, texture, emballage).
	
	
	
	

	
	PC4
	Citer les principes de base en électricité, mécanique, automatisme, maintenance.
	
	
	
	

	
	PC5
	Lister les principales caractéristiques des ingrédients, matières premières, semi-finis de l’entreprise.
	
	
	
	

	
	PC6
	Expliquer les méthodes de transformation, conservation et conditionnement
	 
	
	 
	 

	
	PC7 
	Expliquer les principes des contrôles à mettre en œuvre dans l’entreprise (spécifications, fréquences, etc.) et le fonctionnement des matériels.
	 
	
	 
	 

	
	PC8
	Décrire les méthodes statistiques liées à la qualité et au contrôle
	 
	
	 
	 

	Savoir-faire
	PSF1 
	Vérifier la conformité des actions d’autres personnes par rapport à des normes.
	 
	
	 
	 

	
	PSF2 
	Vérifier la conformité des produits (quantitatifs, qualitatifs).
	 
	
	 
	 

	
	PSF3 
	Assurer en permanence de la conformité du déroulement des opérations au moindre coût.
	 
	
	 
	 

	
	PSF4 
	Prendre des décisions appropriées à partir d’informations diverses (aléas, dysfonctionnements, etc.).
	 
	
	 
	 

	
	PSF5 
	Solliciter à bon escient l’aide de la maintenance
	 
	
	 
	 

	
	PSF6 
	Appliquer les méthodologies de résolution de problèmes.
	 
	
	 
	 

	
	PSF7
	Formaliser des observations sur le fonctionnement du secteur.
	 
	
	 
	 

	
	PSF8
	S’assurer en permanence de la conformité des produits (quantité, qualité).
	 
	
	 
	 

	
	PSF9
	Réaliser ou faire réaliser les autocontrôles.
	
	
	
	

	
	PSF10
	Vérifier la conformité des opérations des activités des opérateurs conformément aux procédures et consignes qualité, hygiène, sécurité et aux autocontrôles.
	 
	
	 
	 

	Qualités 
Aptitudes 
	PA1
	Anticiper et prendre les décisions nécessaires pour optimiser les opérations de production.
	 
	
	 
	 

	
	PA2
	Etre conscient de la nécessité de respecter les bonnes pratiques de fabrication et être le garant de leur application.
	 
	
	 
	 


· Permettre au jury professionnel de s’assurer que la majeure partie des compétences a été appréciée
	GESTION
	Livret A
	Livret B
	Prés. orale
	Questions réponses

	Connaissances 
	GC1
	Citer les principes de base en matière de gestion du personnel (congés, heures supplémentaires, règlement intérieur, etc.).
	 
	
	 
	 

	
	GC2
	Décrire les principes de base à utiliser en ordonnancement, lancement et en planification de production.
	 
	
	 
	 

	
	GC3
	Expliquer les spécificités de la gestion de production appliquées dans l’entreprise et les outils particuliers mis à disposition.
	 
	
	 
	 

	
	GC4
	Expliquer les principes des process de fabrication et de conditionnement (principaux aléas et points critiques).
	 
	
	 
	 

	
	GC5 
	Connaître la législation applicable en sécurité et prévention des risques
	 
	
	 
	 

	
	GC6 
	Citer les principes d’hygiène et de sécurité alimentaire (microbiologie, etc.).
	 
	
	 
	 

	
	GC7 
	Lister les règles, les normes et les procédures de l’entreprise en hygiène, sécurité et qualité.
	 
	
	 
	 

	
	GC8 
	Citer les principales caractéristiques et exigences des normes ISO 9000.
	
	
	
	

	
	GC9
	Citer les caractéristiques de la démarche qualité appliquée en production.
	
	
	
	

	
	GC10
	Décrire les méthodologies de résolutions de problèmes appliquées à la qualité.
	 
	
	 
	 

	Savoir-faire
	GSF1
	Informer son équipe sur des aspects de gestion du personnel.
	 
	
	 
	 

	
	GSF2 
	Etre le relais du service du personnel et s’approprier, comprendre et utiliser les règles, les documents et le langage spécifiques.
	 
	
	 
	 

	
	GSF3 
	Quantifier les besoins techniques, humains et matériels nécessaires aux productions avec une vision quotidienne, hebdomadaire et éventuellement mensuelle.
	 
	
	 
	 

	
	GSF4 
	Planifier ces besoins sur les outils disponibles (écrits ou informatiques, GPAO, etc.).
	 
	
	 
	 

	
	GSF5 
	Procéder aux calculs nécessaires à la gestion de production (rebuts, rendement, productivité, etc.).
	 
	
	 
	 

	
	GSF6
	Rédiger des procédures.
	
	
	
	

	
	GSF7
	Effectuer les calculs nécessaires.
	 
	
	 
	 

	Qualités 

Aptitudes
	GA1
	Organiser.
	 
	
	 
	 

	
	GA2
	Anticiper.
	 
	
	 
	 


	ANIMATION
	Livret A
	Livret B
	Prés

orale
	Questions réponses

	Connaissances 
	AC1 
	Citer les principes de base pour établir une bonne communication orale.
	 
	
	 
	 

	
	AC2 
	Expliquer les techniques de base d’animation d’une réunion.
	 
	
	 
	 

	
	AC3
	Décrire les principes des techniques d’animation d’une équipe.
	 
	
	 
	 

	
	AC4 
	Décrire les méthodologies de formation en situation de travail (tutorat) et en salle (formateur).
	 
	
	 
	 

	
	AC5 
	Lister les compétences nécessaires aux différents postes de travail
	 
	
	 
	 

	
	AC6 
	Expliquer les principes des méthodes d’appréciation et d’évaluation du personnel mises en place dans l’entreprise.
	 
	
	 
	 

	
	AC7 
	Expliquer la notion de compétence et de formation associée.
	
	
	
	

	
	AC8
	Décrire l’ensemble du fonctionnement de son secteur et les informations nécessaires à chaque interlocuteur pour le bon déroulement de l’activité.
	
	
	
	

	
	AC9
	Décrire le fonctionnement de l’entreprise et le rôle de son secteur dans la structure.
	 
	
	 
	 

	Savoir-faire
	ASF1
	Assurer une animation auprès des conducteurs de ligne ou des opérateurs.
	 
	
	 
	 

	
	ASF2 
	Conduire une réunion.  
	 
	
	 
	 

	
	ASF3
	Exprimer ses remarques.
	 
	
	 
	 

	
	ASF4
	Former le personnel (transfert de savoir-faire ou formation sur des thèmes plus théoriques).
	 
	
	 
	 

	
	ASF5
	Identifier, anticiper les aléas et formaliser des observations.
	 
	
	 
	 

	
	ASF6
	Suggérer des améliorations en s’appuyant sur un diagnostic explicite.
	 
	
	 
	 

	
	ASF7
	Recueillir, sélectionner, mettre en forme et transmettre des informations de manière ascendante ou descendante.
	 
	
	 
	 

	
	ASF8 
	Mettre à disposition de son interlocuteur des informations dans un langage adapté.
	 
	
	 
	 

	
	ASF9 
	Utiliser avec fiabilité les documents (papier ou informatique) nécessaires à la mise en forme de l’information.
	 
	
	 
	 

	
	ASF10 
	Analyser la pertinence des informations reçues.
	 
	
	 
	 

	
	ASF11
	Appréhender le langage utilisé par ses interlocuteurs et recourir à des experts.
	
	
	
	

	
	ASF12
	Identifier les compétences nécessaires pour chaque poste.
	
	
	
	

	
	ASF13
	Identifier les compétences de chaque individu et réaliser une analyse d’écart.
	
	
	
	

	
	ASF14
	Identifier la formation adéquate.
	
	
	
	

	
	ASF15
	Formaliser une appréciation à partir d’observations directes ou transmises issues de l’activité d’une personne (indicateurs de résultats).
	 
	
	 
	 

	Qualités
Aptitudes
	AA1
	Ecouter, informer et convaincre
	 
	
	 
	 

	
	AA2 
	Ecouter et Reformuler
	 
	
	 
	 

	
	AA3 
	Etre pédagogue.
	 
	
	 
	 

	
	AA4 
	Etre sélectif.
	 
	
	 
	 

	
	AA5
	Etre fiable dans la transcription des données.
	 
	
	 
	 

	
	AA6 
	Analyser les informations.
	 
	
	 
	 

	
	AA7
	Communiquer dans un langage adapté.
	
	
	
	

	
	AA8
	Argumenter ses propositions.
	
	
	
	

	
	AA9
	Analyser et observer.
	
	
	
	

	
	AA10
	Donner son avis d’une manière factuelle.
	
	
	
	

	
	AA11
	Expliquer, former, convaincre les opérateurs de la nécessité d’appliquer les règles, consignes et procédures.
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Étape 4 : Passage devant  le jury professionnel
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- Du dossier déclaratif (livrets A et B)


- De la conduite du projet


- De la présentation orale
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Étape 6 : Délivrance du CQP par l’organisme certificateur
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