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Modèle de règlement pour les prestataires cantonaux de filières de formation en école supérieure (ES) 	Comment by Autor: à supprimer par le prestataire de formation
.
>Nom de la filière de formation<
Règlement d’études
>L’organe du prestataire de formation compétent pour édicter les règlements d’études< du/de/de la >nom du prestataire de formation<,

vu 

a [bookmark: _Hlk24787448]l’ordonnance du DEFR du 11 septembre 2017 concernant les conditions minimales de reconnaissance des filières de formation et des études postdiplômes des écoles supérieures (OCM ES ; RS 412.101.61),
b le plan d’études cadre >nom du plan d’études cadre< du >date du plan d’études cadre<, préciser ici si le plan d'études cadre a été révisé, p. ex. « version du 22 juillet 2018 »,
c l’article 29, alinéa 5 de la loi fédérale du 13 décembre 2002 sur la formation professionnelle (LFPr ; RS 412.10),


arrête :

Généralités 
Art. 1 Offre de formation, contenu 

[bookmark: Text9]1 >La section xy< du/de/de la >nom du prestataire du formation< propose la filière de formation >dénomination de la filière< conformément à la convention de prestations du >date< conclue avec l’Office de l’enseignement secondaire du 2e degré et de la formation professionnelle (OSP) du canton de Berne. 

2 Le présent règlement définit les compétences décisionnelles, la procédure d’admission, la structure de la filière de formation, la promotion et la procédure de qualification. 

Art. 2 Objectif des études 

La filière de formation mène au titre de/d’ >désignation de la profession< diplômé ES et >désignation de la formation< diplômée ES, reconnu par la Confédération.

Art. 3 Contrat de formation 

1 Le/la >nom du prestataire de formation< conclut avec l’étudiant ou l’étudiante un contrat de formation qui contient des dispositions concernant … 	Comment by Autor: Facultatif. Aucune disposition ne doit toutefois contrevenir aux prescriptions cantonales ou fédérales. 

Art. 4 Compétences 

1 Le >nom de la fonction< ou la >nom de la fonction< est responsable de la filière de formation.

2 Il ou elle statue sur  	Comment by Autor: Enumérer ici les tâches de la personne responsable de la filière de formation (compétences décisionnelles).
A noter :
Seul le responsable de section a compétence décisionnelle et ce uniquement lorsque cette compétence lui a été déléguée dans le règlement d’école par le directeur ou la directrice d’école. Les personnes exerçant à un échelon hiérarchique inférieur à celui du ou de la responsable de section ne peuvent pas rendre de décisions (cf. art. 9, al. 1 et 4 de l’ordonnance de Direction sur la formation professionnelle, la formation continue et l'orientation professionnelle (ODFOP) . 
a l’admission,
b la promotion,
c la procédure de qualification,
d ....

3 Les décisions relatives à l’admission, à la promotion et à la procédure de qualification sont communiquées par voie de décision écrite aux étudiants et étudiantes avec indication des voies de droit.

Art. 5 Commission de la formation / Commission spécialisée / Commission d’examen 	Comment by Autor: Le cas échéant, préciser la composition et les compétences.
Formation
Admission 
Art. 6 Conditions d’admission 	Comment by Autor: Se référer aux dispositions du plan d’études cadre correspondant.
Cf. art. 10, al. 2 OCM ES. Les plans d’études cadres précisent quels certificats fédéraux de capacité ou autres diplômes du degré secondaire II sont requis et si une expérience professionnelle ou un test d’aptitude sont requis.

A noter :
Conformément à l’art. 24 OCM ES, les plans d’études cadres qui ont été approuvés par le SEFRI sur la base de l’OCM ES du 11 mars 2005 sont encore réputés approuvés jusqu’au 1er novembre 2022 au plus tard. Les plans d’études cadres sont en cours de révision. Si les plans d’études cadres (encore) en vigueur ne règlent pas les conditions d’admission, il convient de se référer à l’OCM ES du 11 mars 2005 (qui contient des dispositions relatives aux conditions d’admission pour les différentes filières de formation). 

1 Sont admises à la filière de formation les personnes qui
a disposent d’un >titre de la formation professionnelle requis<, d’un diplôme délivré par une école moyenne (maturité gymnasiale ou spécialisée) ou d’un titre sanctionnant une formation équivalente, 
b justifient d’une expérience professionnelle d’au moins >nombre de mois / d'années requis< dans le domaine correspondant aux études et 	Comment by Autor: Si une telle condition est requise. Cf. art. 10, al. 2 OCM ES : une expérience professionnelle peut être exigée (uniquement) si le plan d’études cadre le stipule.
c ont réussi l’examen d’admission / le test d’aptitude. 	Comment by Autor: Si une telle condition est requise. Cf. art. 10, al. 2 OCM ES : un test d’aptitude peut être exigé (uniquement) si le plan d’études cadre le stipule.
d …	Comment by Autor: Eventuellement (pour les filières de formation en cours d’emploi) : « peuvent attester d’une activité dans le domaine professionnel … à un taux d’occupation d’au moins 50 pour cent à partir du début de la formation ».

2 Sur demande, le >fonction compétente< ou la >fonction compétente< statue sur : 
a l’équivalence de la formation conformément à l’alinéa 1, lettre a, 
b l’admission sans examen conformément à l’article 9,
c l’admission sur la base de qualifications équivalentes. 

Art. 7 Examen d’admission 	Comment by Autor: Exemple de structure pour un éventuel examen d’admission

1 L’examen d’admission comprend une épreuve dans chacune des disciplines suivantes :
a …
b …
c …

2 Les épreuves se déroulent par écrit et durent >durée< minutes.

3 >Le niveau d'exigences se fonde sur... / L'évaluation porte sur...<.	Comment by Autor: Définir ici le niveau d’exigences dans les disciplines concernées.

4 Les épreuves sont sanctionnées par une note entière. Le barème défini à l’article 14, alinéa 3 s’applique. 

5 L’examen d’admission est réussi lorsque la moyenne des notes sanctionnant toutes les épreuves est suffisante. 

6 En cas d’échec, l’étudiant ou l’étudiante peut se présenter à l’examen d’admission une seconde et dernière fois l’année suivante. Il ou elle doit répéter toutes les épreuves.

Art. 8 Test d’aptitude  	Comment by Autor: Exemple de structure pour un éventuel test d’aptitude.

1 Le test d’aptitude comporte trois parties :
a un dossier de candidature/portfolio,
b un entretien d’admission d’une durée de >durée< et
c un devoir à la maison dans le domaine >...<.

2 L’évaluation du dossier de candidature/portfolio porte sur >...<. 

3 Les compétences sociales sont évaluées au cours de l’entretien d’admission.	Comment by Autor: Indiquer éventuellement d’autres compétences.

4 L’évaluation du devoir à la maison porte sur >...<.

5 Le test d’aptitude est réussi lorsque chacune des trois parties est jugée « acquise ».	Comment by Autor: Ou autre système d’évaluation, p. ex des notes.

6 En cas d’échec, l’étudiant ou l’étudiante peut se présenter au test d’aptitude une seconde et dernière fois, au plus tôt après une année. Il ou elle doit répéter les trois parties. 

Art. 9 Admission sans examen	Comment by Autor: Se référer aux dispositions correspondantes du plan d’études cadre. 

Sont admises sans examen les personnes qui 
a …
b …
Structure et organisation des études 
Art. 10 Structure

1 La filière de formation comporte 3600 heures d’enseignement. Elle s’effectue >à plein temps ou en cours d’emploi< et dure >durée< années.	Comment by Autor: Cf. art. 3, al. 2 et 3 OCM ES : 
 Pour les filières de formation qui se basent sur un certificat fédéral de capacité correspondant aux études : 3600 heures de formation, dont au moins 2880 heures dispensées hors des composantes pratiques de la formation.
 Pour les filières de formation qui se basent sur un autre certificat du degré secondaire II : 5400 heures de formation, dont au moins 3600 heures dispensées hors des composantes pratiques de la formation.
 Les composantes pratiques de la formation comprennent des stages ou une activité professionnelle en cours de formation dans le domaine correspondant aux études. Une activité professionnelle en cours de formation dans le domaine correspondant aux études est réputée telle à condition qu’elle soit exercée à un taux de 50 % au moins.

2 La filière de formation se compose d’un enseignement théorique et d’une formation pratique. La structure de la formation/le plan des modules figure à l’annexe 1 du présent règlement.	Comment by Autor: Choisir la dénomination exacte et joindre le document en annexe.

Art. 11 Formation pratique 	Comment by Autor: Cf. art. 15 OCM ES. Les prestataires de la formation contrôlent de manière appropriée que les compétences prévues dans le plan d’études cadre sont acquises au cours des stages ou de l’activité professionnelle dans le domaine correspondant aux études.

1 Sont seules habilitées à dispenser la formation pratique les entreprises reconnues par l’/le/la >nom du prestataire de formation<.

2 L’/le/la >nom du prestataire de formation< désigne une personne chargée d’accompagner la formation pratique, qui est placée sous sa surveillance. 	Comment by Autor: Indiquer éventuellement d’autres tâches de l’accompagnateur ou de l’accompagnatrice.

3 Les dispositions sont précisées dans les directives du/de/de la >nom du prestataire de formation<.

Art. 12 Acquis de formation équivalents 

1 Sur demande écrite, le >fonction compétente< ou la >fonction compétente< peut valider des acquis de formation équivalents obtenus dans d’autres institutions de formation.	Comment by Autor: Possibilité conformément au plan d’études cadre.

2 Les personnes qui disposent d’une équivalence pour >une discipline/un module/un cours< sont dispensées de suivre >la discipline/le module/le cours< en question.

3 Les demandes d’équivalence doivent être déposées par écrit au début du premier semestre. 

Promotion	Comment by Autor: Indiquer dans cette section au minimum :
 les conditions de promotion,
 les modalités d’évaluation des compétences (indiquer les grandes lignes ou préciser les critères en annexe au présent règlement),
 les compétences décisionnelles en matière de promotion, 
 les possibilités de rattrapage (établir une distinction entre amélioration et rattrapage),
 les dispositions relatives à l’absence à un examen (justes motifs) et ses conséquences,
 les dispositions relatives aux fraudes.

Définir également les types d’examens. 
Exemple :
Contrôles des compétences et attestations de présence
1 Les contrôles de compétences sont
a. des examens oraux et écrits,
b. des travaux écrits,
c. des présentations orales.
2 Les attestations de présence témoignent de la participation à un cours ou à toute autre manifestation liée aux études.
Art. 13 Généralités 

1 L’évaluation des prestations des étudiants et des étudiantes est fondée sur les prescriptions du plan d’études cadre. Elle porte sur les compétences finales ou partielles figurant dans le profil de la formation.

2 Les différentes prestations sont pondérées en fonction de leur volume et de leur degré de difficulté. La pondération est effectuée par l’enseignant ou l’enseignante ou par l’expert ou l’experte habilitée par le prestataire de formation. Elle est indiquée par l’enseignant ou l’enseignante au moment de la soumission des sujets d’examen.

Art. 14 Evaluation des compétences	Comment by Autor: Exemple.

1 Des >contrôles de compétences doivent être réalisés ou des attestations de présence fournies (selon la dénomination des évaluations de compétences)< dans chaque >discipline/module/cours<.

2 Les résultats des >contrôles de compétences (ou dénomination correspondante des évaluations de compétences)< sont exprimés sous forme de notes/mentions. Les >notes< des bulletins semestriels, des examens partiels, de la procédure de qualification et du travail de diplôme sont arrondies >au point ou au demi-point<.	Comment by Autor: Exemple.	Comment by Autor: Exemple en cas d’utilisation du barème de notes.

3 Le barème de notes est le suivant :	Comment by Autor: Exemple en cas de notes, sinon indiquer l’échelle d’évaluation correspondante.
	>Note 6<
	Excellent

	>Note 5,5<
	Très bien

	>Note 5<
	Bien

	>Note 4,5<
	Satisfaisant

	>Note 4<
	Suffisant

	>Notes 3,5 - 1<
	Insuffisant



Art. 15 Absence aux contrôles de compétences et aux examens 

1 Si un étudiant ou une étudiante ne se présente pas à un examen ou à un contrôle de compétences sans justes motifs, il ou elle reçoit la note de 1. 

2 Sont réputés justes motifs en particulier une maladie, un accident, le décès d’un proche, la maternité, le service militaire ou civil.

Art. 16  Fraudes 

1 Toute fraude commise pendant les examens ou les contrôles de compétences, en particulier le fait de perturber le déroulement de l’examen, de fournir, d’utiliser ou de transmettre des moyens auxiliaires non autorisées et de copier des œuvres ou des parties d’œuvres de personnes tierces sans indication des sources, doit être immédiatement signalée à la direction d’examen. 

2 Le >fonction compétente< ou la >fonction compétente< peut ordonner les mesures suivantes :
a retrait de points dans la partie d’examen concernée, 	Comment by Autor: En guise d’exemples.
b attribution de la note 1 à la partie d’examen concernée,
c annulation de la partie d’examen concernée ou de tout l’examen, qui est réputé non acquis. 

3 Dans les cas mineurs, la direction de l’examen peut prononcer un simple avertissement. 

Art. 17 Bulletin semestriel 

1 A la fin de chaque semestre, un bulletin attestant des compétences acquises est établi (bulletin semestriel). 

2 Les notes du bulletin constituent les notes d’école.	Comment by Autor: Précision facultative, en fonction de l’OCM ES.

Art. 18 Conditions de promotion	Comment by Autor: Indiquer ici un éventuel examen propédeutique ou toute étape déterminante pour la promotion. 

1 La participation suffisante à l’enseignement et la réalisation des >contrôles de compétences (selon la dénomination des évaluations de compétences)< requis dans chaque >discipline/module/cours< à chaque semestre constituent les conditions de la promotion. 

2 La participation est réputée suffisante lorsque au moins 80 pour cent de l’enseignement par >discipline/module/cours< est suivi. 

3Au surplus, les conditions de promotion sont régies par l’annexe 2 du présent règlement.	Comment by Autor: Si un semestre d’essai était prévu, il faudrait indiquer les critères de refus et de prolongation. Un semestre d’essai serait toutefois inutile si les conditions de promotion devaient être de toute façon remplies à la fin de chaque semestre.	Comment by Autor: Ou biffer.
Il est aussi possible de régler les absences dans un article distinct, p. ex. après celui relatif aux fraudes. 
Exemple :
1 La participation à l’enseignement est obligatoire. 
2 La non fréquentation des cours, les arrivées tardives et les départs prématurés sont considérés comme des absences. 
3 Les absences ne doivent pas dépasser 15 pour cent du total des heures d’enseignement par semestre. Ne sont pas comptabilisées les absences pour justes motifs, en particulier en raison du service militaire ou civil, d’une maternité, ou bien d’une maladie ou d’un accident attesté par un certificat médical. 
4 Les personnes absentes pendant plus de 15 pour cent du total des heures d’enseignement doivent répéter le semestre. 	Comment by Autor: Il est possible d’indiquer en annexe les conditions déterminantes pour la promotion. Il est aussi possible d’inscrire directement les dispositions dans le règlement d’études. 
Exemple :
Sont promus au deuxième/troisième/etc. semestre les étudiants et étudiantes qui 
a) ont obtenu au moins la note 4 (ou autre évaluation) dans la discipline/le module/le cours xy et 
b) ….
etc.

Art. 19 Répétition 

1 Si l’étudiant ou l’étudiante ne remplit pas les conditions de promotion, il ou elle peut répéter les >disciplines/modules/cours< une fois lors du cursus suivant ou participer à un examen de rattrapage.

2 Si l’étudiant ou l’étudiante ne remplit pas les conditions de promotion à l’issue de la session de répétition, il ou elle est exclue de la filière de formation. 

Procédure de qualification finale/examen de diplôme	Comment by Autor: Définir dans cette section :
 les conditions régissant la procédure de qualification/ l’examen de diplôme, 
 les modalités d’évaluation des prestations,
 les compétences décisionnelles correspondantes,
 les possibilités de répétition.
 les dispositions relatives à l’absence à un examen (justes motifs) / aux fraudes et leurs conséquences (ou : renvoi aux articles correspondants au chiffre 2.4).

Art. 20 Contenu 

La procédure de qualification finale/l’examen de diplôme comporte :
a un >travail de diplôme / travail de projet< axé sur la pratique,
b des examens >oraux / écrits <,
>autres conditions éventuelles<.

Art. 21 Travail de diplôme

Le travail de diplôme est rédigé au sixième semestre et traite un ou plusieurs domaines fondamentaux de la formation. Le >fonction compétente< ou la >fonction compétente< édicte des directives contraignantes à cet effet.	Comment by Autor: Exemple.

Art. 22 Examens écrits et oraux

1 Un examen/contrôle de compétences écrit dans chaque discipline/module/cours >nom des examens/contrôles de compétences écrits< et des examens/contrôles de compétences oraux >nom des examens/contrôles de compétences oraux< ont lieu à la fin du quatrième semestre.

2 Sont admises aux examens écrits et oraux les personnes qui remplissent les conditions de promotion aux quatrième et sixième semestres conformément à l’>article correspondant<. L’>article correspondant< s’applique par analogie.

Art. 23 Critères de réussite 

La procédure de qualification est réussie lorsque le travail de diplôme est sanctionné par une note suffisante et que 	Comment by Autor: Exemple.
a toutes les notes d’examen sont suffisantes ou que,
b l’une des notes d’examen est insuffisante mais la moyenne des notes est d’au moins >moyenne minimale à obtenir< ou que
c deux notes d’examen sont insuffisantes mais la moyenne des notes est d’au moins >moyenne minimale à obtenir<.

Art. 24 Répétition 

En cas d’échec, la procédure de qualification peut être répétée une fois, au plus tôt lors du cursus suivant et au plus tard deux ans après, selon les modalités suivantes : 
a rédaction d’un nouveau travail de diplôme portant sur un sujet différent du premier avec présentation orale et entretien avec un expert ou une experte ; 
b répétition des examens sanctionnés par une note insuffisante.

Art. 25 Experts et expertes 

1 Les examens écrits sont évalués par un enseignant ou une enseignante et un expert ou une experte externe de la pratique professionnelle. Le >fonction compétente< ou la >fonction compétente< désigne l’expert ou l’experte sur demande du >fonction compétente< ou de la >fonction compétente<.

2 Les examens oraux sont présentés devant un enseignant ou une enseignante et un expert ou une experte externe de la pratique professionnelle, qui rendent compte du déroulement et du résultat de l’examen dans un procès-verbal commun.

3 L’enseignant ou l’enseignante et l’expert ou l’experte externe de la pratique professionnelle s’efforcent de parvenir à une évaluation consensuelle. 

Art. 26 Titre du diplôme 

1 Si la procédure de qualification est réussie, un diplôme portant le titre « >titre conformément au plan d'études cadre et à l'OCM ES< » est délivré.

2 >L’organe compétent du prestataire de formation< appose sa signature sur le diplôme.	Comment by Autor: Ou « apposent leur signature » si plusieurs organes sont compétents.

3 Les directives du SEFRI concernant la présentation des diplômes ES doivent être respectées. 
Voies de droit 
Art. 27 La procédure de recours se fonde sur le droit cantonal. 	Comment by Autor: Les voies de droit sont les suivantes : 
La présente décision peut faire l’objet, dans un délai de 30 jours à compter de sa notification, d’un recours écrit et motivé auprès de la Direction de l’instruction publique et de la culture du canton de Berne, Sulgeneckstrasse 70, 3005 Berne. Le recours doit contenir les conclusions et les motifs et porter une signature. Une copie de la décision attaquée et les moyens de preuve disponibles doivent être joints au recours.
Dispositions transitoires et finales
Art. 28 Dispositions transitoires 	Comment by Autor: Des dispositions transitoires ne sont nécessaires qu’en cas de modifications portant sur le contenu.

Les étudiants et étudiantes qui ont commencé la filière de formation avant le 1er août 20xx l’achèvent conformément au règlement d’études du >date<. 

Art. 29 Abrogation

Le règlement d’études du >date< est abrogé. 

Art. 30 Entrée en vigueur 

Le présent règlement entre en vigueur le >date exacte d’entrée en vigueur<.	Comment by Autor: Une entrée en vigueur rétroactive n’est en principe pas possible, en particulier en cas de modification des dispositions relatives à l’admission, à la promotion et aux absences.


[bookmark: Text12]>Lieu, date<	>Organe compétent pour édicter le règlement d'études conformément au règlement d'école< 

[bookmark: Text13]	>Prénom Nom<
[bookmark: Text14]		 

>Annexe 1 : Programme de la formation</Plan des modules
>Annexe 2 : Contrôles de compétences et attestations de présence<
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