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Introduction
1.1 Objectifs de la directive
Cette directive est un complément d’'information au réeglement de I'examen professionnel des
agents de processus. Elle s'adresse aux candidats, experts ainsi qu’aux prestataires de
cours préparatoires. Elle fournit aux candidats des informations sur la structure des cours et
leur contenu. Ainsi, ils peuvent se préparer aux examens de maniére ciblée.
1.2 Organisation

Les examens professionnels des agents de processus sont dispensés par VBM/AAM, sous
la responsabilité de la commission chargée de I'assurance qualité (commission AQ).

Toute correspondance doit étre envoyée a la direction de VBM/AAM. Le secrétariat est
responsable de la partie administrative de I'examen.

Le secrétariat des examens prend en charge toutes les tAches administratives liées a
I'examen professionnel et est le point de contact pour toutes questions.

Les experts:

- préparent les questions d'examen et les grilles d'évaluation sous la direction de la
commission AQ

- déterminent les moyens auxiliaires admis pendant 'examen
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- assurent la qualité et la quantité des documents d'examen

- assurent le bon déroulement et la surveillance des examens

- conservent tous les documents d’examen rendus et les dossiers personnels comme
piéces justificatives

- participent a la formation continue des experts proposée par la commission AQ

- participent aux séances et réunions préparatoires des examens, débriefing, etc.

- s'engagent & observer le secret et la confidentialité sur le déroulement des examens et
le contenu des épreuves.

Informations sur I'octroi du certificat professionnel

21 Preuves d’expérience professionnelles

La direction de I'association professionnelle VBM/AAM est a disposition pour délivrer toutes
les explications et éclaircissements concernant les évaluations d'équivalence
professionnelle.

Les demandes doivent étre formulées par écrit et soumises au bureau VBM/AAM avec les
documents complets correspondants. Un certificat d'équivalence ou un refus d’obtempérer
sera délivré par I'association VBM/AAM dans un délai de 2 mois.

2.2  Activités professionnelles

La date clé qui détermine la durée de l'activité et de I'expérience professionnelle est la date
du premier jour de I'examen. La durée du cours est créditée a I'activité professionnelle. Les
candidats doivent prouver au moins deux ans d'expérience professionnelle en production
industrielle.

2.3 Administration

Le réglement, les directives d'examen ainsi que les formulaires d'inscription et les
documents pour I'examen final peuvent étre obtenus auprés du secrétariat VBM/AAM.

VBM-Geschéftsstelle
Bernstrasse 394

8953 Dietikon

L'inscription a I'examen final se fait au secrétariat VBM/AAM, qui se tient a disposition en
cas de question.

La décision d'admission conformément au réglement d'examen paragraphe 3.33 est
initialement prise sous réserve. Cette réserve concerne le paiement a temps des frais
d'examen et des éventuels certificats de module manquants.

Dés réception du paiement des frais et taxes d'examen ainsi que de tous les certificats des
modules de formation, la décision finale d'admission peut étre prise, au plus tard 10 jours
avant le début de I'examen.

21 Frais et taxes d’examen

Les frais d'examen comprennent les prestations suivantes :
- Contrdles d'admission / vérification

- Examen final.
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La répartition des colts est basée sur l'article 3.4 du reglement d'examen. Une facture est
adressée aux candidats contenant I'information de la décision d’admission sous réserve
avec une échéance de payement de 30 jours.

Si un désistement pendant la procédure d'admission ou pendant I'examen est annoncé, les
frais suivants seront facturés aux candidats:

Moment de 'annonce de désistement Avec motif Sans motifs
valable

Retrait jusqu'a la décision d’admission Aucun frais Aucun frais

Retrait jusqu'a la décision d'admission définitive Aucun frais 60%

Retrait jusqu'au début de I'examen 20% 100%

Ne se présente pas a 'examen 20% 100%

Interruption pendant Fexamen 20% 100%

Les raisons justifiables selon le réglement d'examen, section 4.22, ainsi que I'absence des
certificats de modules au moment de l'inscription s’appliquent. Dans tous les cas, les
raisons doivent étre données par écrit.

La date d'annulation est le cachet de la poste ou la date du courrier vérifiable.

Le réglement des frais des examens peut étre obtenu auprés du secrétariat VBM/AAM. Les
frais pour les services et prestations supplémentaires sont facturés séparément.

Certification modulaire

3.1 Organisation et déroulement

Les certificats de compétences sont délivrés par des instituts de formation accrédités par
VBM/AAM. Ceux-ci garantissent la qualité de la formation et la preuve des compétences
acquises conformément aux exigences de la commission chargée de I'assurance qualité
(commission AQ).

Un apercu des formateurs peut étre obtenu auprés du secrétariat VBM/AAM.

3.2 Admission
Les formateurs déterminent les conditions pour I'obtention des certificats de compétence.

3.3 Certification des modules

Les certificats de compétence correspondant a chaque module de formation peuvent étre
acquis en passant les épreuves et les tests de compétence.

Les résultats sont notés de 6 a 1. La note 4 et supérieure indique des connaissances
suffisantes alors que les notes inférieures a 4 indiquent des performances insuffisantes. Le
formateur délivre un certificat pour un module réussi prouvant que les objectifs
d'apprentissage et le contenu du travail sont atteints.

Tous les modules doivent étre complétés avec une note de 4.0 ou supérieure.
En cas d’échec, la répétition d'un module est de la compétence du formateur.

Les recours contre une non-délivrance d’'un certificat de compétence doivent étre
adressées a l'instance juridique du formateur.

34 Frais concernant le contréle des acquis d’apprentissage
Les frais sont déterminés par le formateur.

* Pour faciliter la lecture du document, le masculin est utilisé pour désigner les deux sexes



VBM Verein fur Berufspriifungen fir den Prozessfachmann / -fachfrau der Maschinen- und
Elektroindustrie sowie verwandter Industrien

AAM Association pour les examens professionnels d'agent / -e de processus de I'industrie
des machines et des équipements électriques ainsi que des industries similaires

APM Associazione per gli esami professionali di specialista aziendali in processi nell'industria
delle macchine dell'elettronica e di rami industriali affini

Description des modules

4.1 Apercu des modules

La description détaillée des modules avec les critéres de performance sont listés en
annexe.

Module A: Planification de nouveaux processus

Module B: Introduction de nouveaux processus

Module C: Transfert de processus

Module D: Optimisation de processus existants

Module E: Communiquer avec les responsables internes

Examen final

5.1 Inscription

L'inscription uniquement par écrit doit étre adressée au secrétariat VBM/AAM a temps et en

utilisant le formulaire d'inscription officiel comprenant les documents requis.
L'inscription comprend:
a) un curriculum vitae comprenant une compilation compléte des formations

professionnelles antérieures et des certificats de travail, au minimum celui de I'emploi en

cours.

b) Copies d’une piéce d'identité et références professionnelles requises pour I'admission.

c) Copies des 5 certificats de module (individuellement ou collectivement) ou certificats
d'équivalence.

Les certificats de compétence ne doivent pas étre antérieur de plus de 5 ans.

Les documents d'inscription, y compris les annexes, restent dans les dossiers personnels

d'examen.

Les candidats qui peuvent prouver qu'ils sont désavantagés par un handicap trouveront

toutes les informations nécessaires sur la fagon de demander une compensation dans la
brochure du SEFRI: " Compensation des désavantages pour les personnes avec handicap

lors d’examens professionnels et d’examens des professions techniques supérieurs ".

5.2 Epreuves d’examen

Epreuve Position Forme Dur Pondération
d’examen
1 1.1 Etude de cas 1 35h simple
1.2 Mini cas 1 écrit 1,5h simple
2 2.1 Etude de cas 2 35h simple
2.2 Mini cas 2 1.5h simple
total 10 h

Etudes de cas 1 et 2

Pour chaque étude de cas, les candidats regoivent une description de situation réaliste qui
doit étre traitée par écrit. L'étude de cas 1 porte sur les compétences opérationnelles des
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modules A, B et E, tandis que dans dans I'étude de cas 2, ce sont les compétences
opérationnelles des modules C, D et E qui sont examinées.

Minicas 1 et 2

Pour chaque étude de mini cas, les candidats regoivent une description de situation
réaliste et doit étre traitée par écrit. L'étude de mini cas 1 porte sur les compétences
opérationnelles des modules A et B, tandis que dans dans |'é¢tude de mini cas 2, ce sont
les compétences opérationnelles des modules C et D qui sont examinées

Dans toutes les parties du test, les taches se référent a des exemples issus de la
production.

51 Critéres d’évaluation

La matiére examinée correspond au profil professionnel selon le point 1.2 du réglement
d'examen et des modules de compétence A a E en annexe aux présentes directives. Les
critéres de performance énumérés dans les modules de compétence définissent le contenu
et le niveau d’exigence des examens.

Les experts évaluent le travail avec des grilles d'évaluation, qui sont spécifiées par la
commission des examens.

Les études de cas sont évaluées en fonction du niveau d’exigences des domaines
suivants, détaillés dans les annexes:

- Qualité de la solution

- Penser et agir en réseau

- Tracabilité

- Présentation

- Fixer des priorités

- Approche structurée

- Pensée et action entrepreneuriales

Les mini cas sont évalués en fonction du niveau d’exigences des domaines suivants,
détaillés dans les annexes:

- Qualité de la solution

- Présentation

- Tragabilité

- penser et agir en réseau

- pensée et action entrepreneuriales

5.4  Calcul des notes et classement
Le travail sera jugé sur les points fixés a I'avance. Le nombre de points dépend de
I'étendue et du niveau de difficulté d'une tache.

La conversion des points en notes est basée sur la formule suivante :

Nombre de points acquis x5

Note = + 1

Nombre de points maximum réalisable

Des notes complétes ou demi-note sont attribuées pour chaque partie de I'examen. La note
globale de I'examen est la moyenne pondérée des notes des différentes parties de
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5.5

5.6

5.7

5.8

delle macchine dell’elettronica e di rami industriali affini

I'examen. Elle est arrondie a une décimale. En régle générale, si le deuxiéme chiffre aprés
la virgule est 5 ou plus, le nombre est arrondi a la décimale immédiatement supérieure. S'il
est egal ou inférieur a 4, il est arrondi a la décimale inférieure.

Recours

Les fiches d'information sur les plaintes, les recours et le droit de consulter les dossiers
sont disponibles sur le site Internet de SEFRI et peuvent étre consultées.

Durée
L'examen se déroule sur deux jours consécultifs.

Moyens auxiliaires admis lors de I’examen final

L'utilisation des outils et moyens auxiliaires suivants sont admis pour les études de cas :
Matériel d'écriture usuel non effagable

- Maximum un classeur format standard A4, largeur max. 7 cm

Calculatrice sans options de communication

L'utilisation des outils et moyens auxiliaires suivants sont admis pour les mini cas :
Matériel d'écriture usuel non effagable
Calculatrice sans options de communication

Les éléments suivants sont fournis et mis a disposition par YAAM:
- Fiches de solutions

Seules les solutions livrées sur les fiches de solutions fournies par 'AAM seront évaluées. ||
est important que le développement de la solution soit mentionné étape par étape sur la
feuille de solution et que ce développement puisse étre compris par les experts.

Dossiers d’examen

Les documents d'examen sont archivés au siége de 'AAM et détruits aprés une année
mais au plus tét aprés le jugement d’'un recours. Seuls les candidats qui n'ont pas réussi
I'examen peuvent consulter leurs documents d'examen au siége de 'AAM dans les 14 jours
suivant la notification du résultat de I'examen et apres avoir pris rendez-vous.

Dispositions finales

6.1

6.2

Référence au réglement d'examen
Ces directives sont basées sur le réglement d'examen du 1er janvier 2022.

Entrée en vigueur / validité

Ces directives entrent en vigueur le 1er janvier 2022 et remplacent toutes les éditons
précédentes.
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VEREIN FUR BERUFSPRUFUNGEN FUR DEN
PROZESSFACHMANN/ -FACHFRAU VBM
ASSOCIATION POUR LES EXAMENS
PROFESSIONNELS D’AGENT/ E DE PROCESSUS

guliy”

Paul Nuijten
Président de la commission d'examen

Dietikon, 11 décembre 2020
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7.2 Niveau d’exigence, critéres de performance et de comportement

‘ A ‘ Planification de nouveaux processus

Description du domaine de compétence

Les professionnels des processus planifient de nouveaux processus lorsqu'une entreprise
voit sa gamme de produits s’élargir ou se modifier. lls reprogramment les processus établis
lorsque de nouvelles technologies sont disponibles ou qu'un potentiel d'optimisation
significatif a été identifié. Des innovations peuvent également étre déclenchées par des
processus identiques inter-entreprises harmonisés ou par des changements majeurs dans
la structure de I'entreprise.

Lors de la planification de nouveaux processus, les agents de processus enregistrent
d'abord les propriétés du produit qui doivent étre garanties par les processus. Sur cette
base, ils et elles développent des concepts de processus et vérifient leur faisabilité et leur
économie. Si nécessaire ils et elles doivent concevoir en détail chaque nouvelle étape du
processus.

Contexte

L'introduction du « lean management » dans la production industrielle nécessite une
coordination optimale de toutes les activités. Les agents de processus introduisent le « lean
management » lors de la conception des postes de travail et de leur environnement. lis
s'assurent que I'utilisation de toutes les ressources comme les employés, les machines, les
systémes électroniques et les matériaux est coordonnée. Dans le méme temps, ils veillent a
ce que les postes de travail soient aménagés conformément aux normes, réglementations
et lois en vigueur. Avec 'approbation des processus, ils confirment la capabilité des
processus et des machines. Cela constitue la base de produits de haute qualité.

En raison de la mondialisation accrue, la pression des colts sur les entreprises augmente.
Les sociétés qui ont des colts de fabrication compétitifs peuvent s'affirmer avec succés sur
le marché. Des temps de traitement réduits en sont une condition préalable. Les colts de
fabrication peuvent également étre réduits en augmentant I'efficacité des matériaux et de
I'énergie. En enregistrant et en optimisant les temps de processus et la consommation
d'énergie et de matériaux, les agents de processus contribuent de maniére décisive au
succés économique d'une entreprise. L'un des défis est de concevoir les processus pour
qu'ils soient toujours traités de maniére égale et correcte et que la qualité des produits soit
assurée.

Le domaine de compeétence A est lié au domaine de compétence B - introduction de
nouveaux processus.

* Pour faciliter la lecture du document, le masculin est utilisé pour désigner les deux sexes
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VBM Verein fiir Berufsprifungen flr den Prozessfachmann / -fachfrau der Maschinen- und
Elektroindustrie sowie verwandter Industrien

AAM Association pour les examens professionnels d’agent / -e de processus de l'industrie
des machines et des équipements électriques ainsi que des industries similaires

AP M Associazione per gli esami professionali di specialista aziendali in processi nell'industria
delle macchine dell’elettronica e di rami industriali affini

‘ B ‘ Introduction de nouveaux processus

Description du domaine de compétence ‘

A l'aide des concepts de processus, les agents en processus définissent I'état final et les
temps des nouveaux processus. lIs fournissent toutes les informations pour que les
processus puissent étre réalisés et créent les documents techniques nécessaires. Au
besoin, ils congoivent et aménagent de nouveaux postes de travail. lls préparent également
des cours de formation pour les employés. Enfin, ils vérifient les nouveaux processus.

Contexte

Les processus dans une entreprise sont en constante évolution. De nouveaux produits sont
fabriqués, de nouvelles technologies sont utilisées et de nouvelles lois et réglementations
doivent étre respectées. De méme, la numérisation poussée de la production industrielle ou
les normes supplémentaires dues a la mondialisation accrue entrainent des changements
dans les processus.

Les produits et processus doivent répondre aux normes, ils ont un impact sur la fabrication
et le travail des agents de processus. lls créent des documents avec lesquels eux-mémes
ou d'autres organes internes vérifient le respect des normes. Toute erreur peut étre
corrigée sur cette base.

Ceci conduit @ un besoin élevé de formation des employés. Ce n'est que s'ils sont préparés
a la mise en ceuvre de toutes les innovations qu'ils peuvent effectuer leur travail de maniére
optimale et contribuer au succés de I'entreprise. Les agents de processus jouent un role
central a cet égard. lls enregistrent les besoins de formation et planifient les cours de
formation sur mesure.

Les agents de processus doivent reconnaitre autant que possible les obstacles et inclure la
solution dans la planification. Cependant, le succés n'est garanti que si les personnes
concernées acceptent également les innovations. Il est donc important que les agents de
processus réfléchissent a la maniére de gagner la confiance et I'intérét des décideurs pour
les nouveaux processus dans la phase de planification. Cela nécessite une préparation
minutieuse de la communication.

Le domaine de compétence B est lié€ au domaine de compétence A - planification de
nouveaux processus.

* Pour faciliter la lecture du document, le masculin est utilisé pour désigner les deux sexes
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VB M Verein flr Berufspriifungen flr den Prozessfachmann / -fachfrau der Maschinen- und
Elektroindustrie sowie verwandter Industrien

A AM Association pour les examens professionnels d'agent / -e de processus de l'industrie
des machines et des équipements électriques ainsi que des industries similaires

APM Associazione per gli esami professionali di specialista aziendali in processi nell'industria
delle macchine dell’elettronica e di rami industriali affini

| Cc ‘ Transfert de processus

Description du domaine de compétence

Les agents de processus contrélent les processus a l'aide des commandes et des ordres de
fabrication. Pour ce faire, ils gérent les données de base nécessaires a la création de la
commande dans les systémes ERP.

Sur la base des commandes, les agents de processus planifient les ressources nécessaires
en étroite collaboration avec le responsable de la production. lls créent ensemble les OF's
des commandes et les remettent aux employés exécutants. lls surveillent la bonne
execution de la commande et traitent les éventuels déchets. lIs effectuent les analyses de
situation et initient les mesures correctives nécessaires et appropriées.

Contexte

Avant que les agents de processus puissent passer les commandes en production, les
ressources doivent &tre disponibles. Les clients veulent également savoir a quel moment ils
recoivent les produits. Une vue d'ensemble de tous les processus en cours est nécessaire
afin de planifier les ressources requises. C'est le seul moyen d'éviter les goulets
d'étranglement de la production. Plus I'entreprise est grande et plus le niveau de
technologie est élevé, plus le rble d'agent de processus est exigeant. Par conséquent, ils
doivent pouvoir utiliser correctement les systémes de planification de la production.

Une tache centrale des agents de processus est d'assurer la stabilité des processus. Cela
nécessite un travail minutieux lors de la planification et du contréle des processus. Si
néanmoins des défauts et des erreurs devaient se produire, ils se concentreront sur les
activités pour les corriger. Selon le type et I'étendue des erreurs et dysfonctionnements, ils
solliciteront des experts supplémentaires. Ceux-ci peuvent étre directement impliqués dans
le processus, tels que les directeurs de production ou des experts externes, en particulier
les fabricants. Les agents de processus assument ainsi une fonction d'interface centrale.
En coopération avec toutes les parties concernées, les erreurs et les problémes sont
résolus ensemble. Les retards de livraison sont largement limités, voire évités.

Le domaine de compétence C est lié au domaine de compétence D - Optimisation des
processus existants.

* Pour faciliter la lecture du document, le masculin est utilisé pour désigner les deux sexes
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VBM Verein fur Berufspriifungen fir den Prozessfachmann / -fachfrau der Maschinen- und
Elektroindustrie sowie verwandter Industrien

AAM Association pour les examens professionneis d'agent / -e de processus de l'industrie
des machines et des équipements électriques ainsi que des industries similaires

APM Associazione per gli esami professionali di specialista aziendali in processi nell’industria
delle macchine dell’elettronica e di rami industriali affini

‘ D ‘ Optimisation de processus existants

Description du domaine de compétence

Les agents de processus optimisent en permanence les processus et I'environnement de
travail. A 'aide de facteurs pertinents tels que les temps d’'usinage définis, la post-
calculation et les exigences techniques, ils vérifient et comparent I'état actuel des processus
et les ajustent en conséquence. lIs effectuent les modifications d’'un processus,
l'optimisation de la version actuelle et vérifient I'efficacité des changements apportés. lls
vérifient tous les documents et données de base du processus et les ajustent si nécessaire.

Contexte

Une entreprise peut produire de fagon économique, durable et de haute qualité si chaque
processus est coordonné de maniére optimale avec le produit et les ressources. Cela évite
les pannes, la perte de qualité et les accidents. Les agents de processus contrdlent donc
constamment tous les processus, identifient les sources d'erreur et optimisent les processus.

La gestion des processus peut étre efficace s'ils sont fixés de maniére cohérente. Des
examens réguliers montrent si la mise en ceuvre est cohérente et donc réussie. Les agents
de processus déterminent les paramétres appropriés pour mesurer les performances du
processus. Les différences entre I'état réel et I'état cible provoquent les dérives et les écarts
economiques. Les causes de ces dérives sont multiples : manque d'aides, logiciels
obsolétes, instruction insuffisante des personnes impliquées, etc. Sur la base des résultats
obtenus, les agents de processus déterminent et mettent en ceuvre les mesures
d'optimisation. Dans le méme temps, ils doivent planifier et effectuer des contrdles réguliers.
C'est le seul moyen de reconnaitre a un stade précoce si de nouvelles difficultés surgissent
ou si des ajustements sont nécessaires.

L'optimisation des processus individuels nécessite une vue d'ensemble de tous les
processus de I'entreprise. Il s'agit d'un facteur crucial pour le succés du travail des agents de
processus. Sans cette vue d’ensembile, ils courent le risque de créer de nouveaux
problémes.

En optimisant les processus et les postes de travail, les agents de processus générent de la
valeur ajoutée pour I'entreprise et les clients.

Le domaine de compétence D est lié au domaine de compétence C - gestion des processus.

* Pour faciliter |a lecture du document, le masculin est utilisé pour désigner les deux sexes



SOX9s XNap s3] Jaubisgp Inod 9sINN IS8 UINOSEW 8] JUSLINJOP NP 81NJo8) B| JejIjioe) Nod ,

"S8UJBduU0d snssad0.d

Sap SaAle}juenb ja seAljejienb saguuop Sap JBIAA 18 JIUsIqO
"S9|qI0 }0 S9||99) S8YUUOP SB| 81)US SUBDY SBP SASNEd S$9| JasAjeuy
("0)e ‘glifenb ‘Xxneuglew ‘siejop

‘snssao0.1d) suoneooads sa| 99Ae S8||99] SeguUop S9| Jaiedwo)

snssaoold sap sdwa) s9) JBlLBA - GO

"MOJ} YoM 3| suep Juswabueyo ap sspuewap sa| Jayel |
"SUOIJEDIJIPOW Sap JISIES

ynpouid ap uswabueyd np uonsen

sunpoad
SOp SUOIEJIIPOW S| JBIGPISUOD - $Q

‘asudalus | ap sjuswapedsp saljne p suep saibajul 18 salgjsuel]
2118 JUaAnad xneopl sWWOoD Saiyuapl snssaoold s9| IS JBUIBA
's9091d ap So)sI| S8||9ANOU 9p INS SIS S|ND|ED S8| Jaijiu]|

saJloljew sap uonsab e| suep

S)N09o S8p uoniKedal 18 uolenead
‘xneJguab siel) 10 sjuswo|ddns

$8p |NoJes ‘uoiejnojes-jsod

‘salleloy xnej sap |nojed ‘saleloy
xne} ‘ajqejdwod uoneyoldxs,p ajjina4

S|NJJed s3f JaNnjoay3 - €4

sooe|d xnalw 9| Juslelas sanbijuapl snssasold so| no

JauIWIL)ep ‘uolen|eAd,p s8Il salne,p 18 S99 SallIyD ap 8seq k| Ing

“asudanus | 81n0) ap sanbnuapl sNssao0.d sap Jalnuap|
'sNsse004d sap UolEeNnjeAs,p Salgluo s8] Jajidwo)
'S@9UUOp S8| ZasA|eue 19 18)09]j0D

anbiwouoog g)iIqeIUss Bp 8]QAU0D

snssao0.d s JanjeAs - Zg

snssaooud

sap s|oaJ sje}9 sep JuswaAloadsal ‘InajeA ap Xn|j ap sjuswa.lsibalug

'snssaoold sap 1e19,| Jeiydeibope)
‘'snssao01d s9| J84)s1601U3

sjuswow-nnul suswaJsibalus
‘saguuop Sap uoleUIWIBIOP

‘sdwe) np uonsab ‘sanbiuyos)
sanbnsiels ‘s9|o aouewouad ap
SIN8)R2IPUI ‘9lIANRSIO 8p sanbiuyos)
‘Ina|eA ap xn|} sep asAjeuy

snssao04d s9| JPjUawWndoq - 1d

: Juaanad snssaooud ap sa/sjuabe sa
asuewouad ap saldu)

nuajuos ; sjuepoduwn anbiewsay |

el)snpuljisu 1sses0ud Ul llepusize ejsijeloads |p jleuoissejo.d wesa 116 Jod suoizenossy

salle|iuns sauysnpul sap anb isule senbioad sjuawadinbg sap je saulyoew sap
ausnpul,| ap snssaso.d ap o- / Jusbe p s|uuoIssaj0id suawexs sa) Jnod uoleOSSY

saouajadwon
IUIe I[euysnpul IWel |p 8 BoIUOI}IS[8,||9p SUIYdoeLW 3)|I9p Eﬁ<
USLISNPU| JOJPUBMIBA SIMOS aUISNPUIOIS|T Em >

pun -USUIYISEA JSp NBJUIE}- / UUBWIYDB)SSSZOId USP Jny usbunjnidsiniag iny uiiop




soXas Xnap 9] Jaubisop Jnod 3sIjIN 1S9 UINISEW 8] ‘JUSLLINJOP NP 8.N}03| B| JOJ{IO.) IN0d .

"UOIIBJOIOWE,P SBINSOW SBP SJANSD US 8HIOIN o
'snssao04d xne saguodde suonesyipow s JajuswnNooq e
"9SE(Q 9p S99UUOP SBp 18 SJUBWNIOP SAp SMPIBA B| J9|QNU0D) e
"o]juepuodsaliod UoNeIUSWNIop k| suep uononpoud uononpoud e| ap aouI9)l
ap saoald ap salsl| Xxne saapodde suoneoslipow sa| Jaldepy e assew ap sjuswabuey) ap seguuop s9) Jejdepy - /A
"90us9dxs,p SIN0Jal SBP UOIJOU0) UD sjuelsixa snssaoold so| 1a)depy e aouanjjul,p sinajoe}
*|8NUIUOD uoelolgwe,p snssadold s8] JIUSINOS e sop |nojes ‘uawsabueyd ne uoieusulp
‘sogdoidde SOWRIsAs ‘anuiuod uolelolgwe,p
SOpOoYI9W Sap ues||in us uonesiwndo,p sainsaw sap tanbiddy e snssaoo.d ‘uoonpoJd e| ap snssao0.d
SUeo9 s$9) Jabluoo Jnod sainsaw sap 19sodold e a10ed1s,| Jejuswbne nod sepoylgiy | sep JuswsuuoIAUL,| JesiwndQO - 94
1uje |[elISNpul IWel |p 8 BDIUCIYS|S,||9p dulydooeWw 3||9p
euisnpuljidu 1$s820.d Ul [[epusize ejsierdads Ip ljeuotssajold (wess 116 Jad suoizepossy Em<

mo__m__E_wmo_:m:vc_wmvm:c_wc_mwm:c_:om_mwEwEma_:cmmmEmmmc_comewv E
aLsnput| ap snssado.d ap o- / Jusbe,p sjpuuoissa)oid susWEexs sa| Inod uoleosSy <<

cm_:w:vc_§u:m§m>o_sowm_:m:cc_o:xm_m
pun -UsUIYOSE 1ap Neljyoe}- / UUBLILORISSSZOId Usp 1) uabunynidsiniag Jny ulsisp E m>



VBM Verein fir Berufsprifungen fir den Prozessfachmann / -fachfrau der Maschinen- und
Elektroindustrie sowie verwandter Industrien

A AM Association pour les examens professionnels d'agent / -e de processus de I'industrie
des machines et des équipements électriques ainsi que des industries similaires

APM Associazione per gli esami professionali di specialista aziendali in processi nell'industria
delle macchine dell'elettronica e di rami industriali affini

| E | Communication avec les responsables et dirigeants internes

Description du domaine de compétence

Les agents de processus communiquent avec les collaborateurs des différents secteurs de
I'entreprise et de différentes fonctions. lIs présentent les concepts des processus aux
décideurs. Les employés se préparent aux cours de formation, suite de quoi ils intégreront
les processus sur leur poste de travail. lls communiquent également avec les employés du
secteur recherche et développement et de la vente. Dans tous les cas, ils adaptent la
présentation des processus en fonction de I'auditoire.

Contexte

Les décideurs approuvent les innovations majeures. Les concepts des processus
développés par les agents de processus constituent la base décisionnelle. En régle
géneérale, ils présentent leurs concepts de maniére a faciliter les décisions a prendre.

Les collaborateurs mettent en ceuvre les concepts. C’est le moment du transfert. Les agents
de processus les forment et les instruisent. Un défi majeur est le nombre croissant
d'employés dans la production avec des compétences de base insuffisantes. Néanmoins, ils
doivent savoir exactement quelles commandes et comment ils et elles doivent les exécuter.
Cela signifie que les agents de processus doivent simplifier et adapter le langage de
communication a cette catégorie d’'employés en utilisant, par exemple, des instructions avec
des pictogrammes.

Les agents de processus sont les pivots et le point central pour divers services. lls assurent
aux collaborateurs des développements de recherche et développement et de la vente, par
exemple, que les clients regoivent les produits dans les délais et dans la qualité convenus.
De nombreux accords internes sont nécessaires pour atteindre ce degré de satisfaction.

Le domaine de compétence E est lié a tous les autres domaines de compétence.

* Pour faciliter la lecture du document, le masculin est utilisé pour désigner les deux sexes
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VB M Verein fur Berufsprifungen fir den Prozessfachmann / -fachfrau der Maschinen- und
Elektroindustrie sowie verwandter Industrien

A AM Association pour les examens professionnels d’agent / -e de processus de I'industrie
des machines et des équipements électriques ainsi que des industries similaires

APM Associazione per gli esami professionali di specialista aziendali in processi nell'industria
delle macchine dell’elettronica e di rami industriali affini

7.3 Descriptions des modules

Module A - Planifier des nouveaux processus

Compétences requises

A1 - Enregistrer les exigences du processus

A2 - Vérifier la faisabilité technique de nouveaux produits
A3 - Developper des concepts de processus

A4 - Evaluer des concepts alternatifs

A5 - Formuler I'état cible des processus

A6 - |dentifier préventivement les sources possibles d'erreur
A7 - Définir les processus de travail

Description du module

Les professionnels des processus planifient de nouveaux processus lorsqu'une entreprise voit sa
gamme de produits s’élargir ou se modifier. lls reprogramment les processus établis lorsque de
nouvelles technologies sont disponibles ou qu'un potentiel d'optimisation significatif a été identifié.
Des innovations peuvent également étre déclenchées par des processus identiques inter-
entreprises harmonisés ou par des changements majeurs dans la structure de I'entreprise.

Lors de la planification de nouveaux processus, les agents de processus enregistrent d'abord les
propriétés du produit qui doivent étre garanties par les processus. Sur cette base, ils développent
des concepts de processus et vérifient leur faisabilité et leur économie. Si nécessaire ils doivent
concevoir en détail chaque nouvelle étape du processus.

Critére de performance

Les agents de processus avec brevet fédéral sont capables de :

* Déterminer les détails du cahier des charges avec les responsables de projet et de qualité.

» Integrer les résultats des revues internes dans les spécifications.

= Décrire entiérement les exigences les fournisseurs et les clients potentiels,

» Rédiger clairement les spécifications.

»  Soumettre par écrit les spécifications aux fournisseurs et aux clients potentiels.

* Accepter et interpréter les spécifications.

» Identifier les exigences des produits pour la fabrication.

* Vérifier comment les exigences du produit peuvent étre satisfaites en interne.

« Enregistrer les résultats du contrdle de faisabilité pour les responsables de produit et les chefs
de projet.

» Structurer les données.

* Respecter les normes, réglementations et lois lors de la définition des objectifs du processus.

«  Vérifier si le retour d'informations sur les processus existants a une influence sur les nouveaux
processus.

« Décrire complétement les concepts de processus.

* Prendre en compte les inducteurs de colts (matiére, consommation d'énergie) lors de la
planification des processus.

= Evaluer les concepts en fonction des objectifs du processus.

» Calculer 'impact des nouveaux processus sur les colts.

* Formuler les objectifs du processus de maniére claire, mesurable et vérifiable.

* Enregistrer dans les applications et les concepts comment les objectifs du processus peuvent
étre atteints.

*  Définir les flux de matiéres et d'informations.

*  Formuler le potentiel d'optimisation des processus.

= Deécider sur la base d'analyses si les sources d'erreur doivent étre corrigées de maniére
préventive.

* Pour faciliter la lecture du document, le masculin est utilisé pour désigner les deux sexes



VBM Verein fir Berufspriifungen fur den Prozessfachmann / -fachfrau der Maschinen- und

Elektroindustrie sowie verwandter Industrien

A AM Association pour les examens professionnels d'agent / -e de processus de l'industrie

des machines et des équipements électriques ainsi que des industries similaires

APM Associazione per gli esami professionali di specialista aziendali in processi nell'industria

delle macchine dell’elettronica e di rami industriali affini

Recueillir les temps de processus, les consolider, les rendre plausibles et les fixer avec toutes
les personnes impliquées.

Documenter et présenter les processus a l'attention des dirigeants des responsables de
secteurs.

Contenu de la formation

Spécifications et cahier des charges

Gestion des contrats, exigences juridiquement contraignantes, droits de propriété
Systeémes de normes

Processus a valeur ajoutée versus processus sans valeur ajoutée

Relation entre la logistique de production et Ia planification de la production et la gestion des
matiéres

Formes possibles de représentation des produits telles que les dessins et les listes de piéces
Procédure de développement de produit
Principes de fabrication

Eléments de gestion d'entreprise tels que I'énoncé de mission, la stratégie, les objectifs et la
planification

Ouitils de gestion de projet

Ouitils de visualisation

Objectifs S.M.A.R.T.,

Modélisation des processus

Principes logistiques, logistique de production

Processus d'approvisionnement tels que just-in-time, Kanban, just-in-sequence
Calcul des investissements, analyse de la valeur, comparaisons de processus, benchmarking
Faire ou acheter (make or buy)

Cahier des charges

Maintenance productive totale (TPM)

Mode de défaillance et analyse d'influence (AMDE)

Chiffres clés du processus, temps de traitement

Fondements de l'algébre et de I'arithmétique

Certificat de compétence

La preuve de compétence pour ce module consiste en une étude de cas écrite d’une durée de 120
minutes. Le prestataire décide quelles aides sont autorisées.

* Pour faciliter la lecture du document, le masculin est utilisé pour désigner les deux sexes
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VB M Verein fiir Berufsprifungen flir den Prozessfachmann / -fachfrau der Maschinen- und
Elektroindustrie sowie verwandter Industrien

A AM Association pour les examens professionnels d’agent / -e de processus de I'industrie
des machines et des équipements électriques ainsi que des industries similaires

APM Associazione per gli esami professionali di specialista aziendali in processi nell'industria
delle macchine dell’elettronica e di rami industriali affini

Module B - Introduire des nouveaux processus

Compétences requises

B1 - Mettre en ceuvre des concepts de processus
B2 - Configurer des postes de travail

B3 - Créer des documents techniques

B4 - Se préparer a la formation

B5 - Vérifier les nouveaux processus

Description du module

A I'aide des concepts de processus, les agents de processus définissent I'état final et les temps
des nouveaux processus. lIs fournissent toutes les informations pour que les processus puissent
étre réalisés et créent les documents techniques nécessaires. Au besoin, ils congoivent et
aménagent de nouveaux postes de travail. lIs préparent également des cours de formation pour
les employés. Enfin, ils vérifient les nouveaux processus.

Critére de performance
Les agents de processus avec brevet fédéral sont capables de :

* Planifier les étapes de mise en ceuvre des concepts de processus.

* Créer des plans de travail.

» Définir les contrbles dans les processus.

* Intégrer dans le concept les chiffres clés et les jalons du systéme de management
environnemental.

* Visualiser les processus de travail.

» Définir les spécifications et les paramétres du processus.

 Deéfinir les exigences du lieu de travail et de I'environnement telles que I'ergonomie, la sécurité
au travail et la protection de la santé.

» Définir des objectifs pour de nouveaux postes de travail et leur environnement.

« Définir les plans de contréle.

* Elaborer des instructions de travail.

* Créer des plans de contrdle.

* Documenter I'équipement et les systémes de contréle.

* Reconnaitre les besoins de formation des employés.

* Définir les sujets, les objectifs d'apprentissage et les groupes cibles pour la formation.

* Préparer correctement fa formation.

* Prendre en compte les différences linguistiques et de connaissances de base des employés a
former.

» Effectuer des taches administratives liées a la formation, telles que la rédaction d'invitations et
de certificats de formation.

» Effectuer les enquétes sur 'environnements de travail.

* Observer les postes de travail et leur environnement nouvellement créés et définir les objectifs.

* Comparer les résultats des revues de processus avec les valeurs cibles.

» Définir les processus comme procédure opératoire standard.

* Pour faciliter la lecture du document, le masculin est utilisé pour désigner les deux sexes
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Contenu de la formation

* Entreprise et organisation du travail

* Organisation des processus

* Bases de la gestion de projet

* Plan d'action

» Fondements des offres

» Systémes d'incitation au changement

» Sécurité au travail et protection de la santé

» Conception du travail, ergonomie

» Planification de I'aménagement, planification de I'entrepét

* Production maigre, conception des travaux 5S, gestion des déchets, mise a niveau,
perturbations

* Fiche matiére, plans de travail, listes de piéces

* Normes actuelles de qualité, sécurité et environnement, centres d'essais

Certificat de compétence

La preuve de compétence pour ce module consiste en une présentation sur un cas donné suivie
d'une discussion technique. La préparation se déroule sur place et dure 90 minutes. La
présentation et la discussion technique durent chacune 10 minutes, les aides analogiques et
numériques sont autorisées.

* Pour faciliter la lecture du document, le masculin est utilisé pour désigner les deux sexes
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Module C - Piloter les processus

Compétences requises

C1 - Créer des commandes

C2 - Planification des ressources

C3 - surveiller les commandes

C4 - Défauts de processus dans le processus planifié

Description du module

Les agents de processus contrlent les processus a l'aide des commandes et des ordres
de fabrication. Pour ce faire, ils gérent les données de base nécessaires a la création de la
commande dans les systémes ERP.

Sur la base des commandes, les agents de processus planifient les ressources
nécessaires en étroite collaboration avec le responsable de la production. lls créent
ensemble les OF’s des commandes et les remettent aux employés exécutants. lls
surveillent la bonne exécution de la commande et traitent les éventuels déchets. lis
effectuent les analyses de situation et initient les mesures correctives nécessaires et
appropriées.

Critére de performance

Les agents de processus avec brevet fédéral sont capables de :

* Vérifier les demandes de commande ainsi que la disponibilité des ressources.

* Planifier les commandes en fonction des temps de passage, des niveaux de stock, des
délais de livraison et de la disponibilité des employés.

» Calculer les délais de livraison a partir de la disponibilité des matériaux et des
capacités de production.

» Ordonner et lancer les ordres de fabrication.

» Incorporer les modifications de commande.

> Visualiser les ressources pour les commandes.

» Fournir des informations et des outils pour I'exécution des ordres.

* Coordonner les commandes.

» Organiser les transports, les surfaces et les ressources.

» Coordonner les délais.

* Mettre a jour la planification des ressources.

» Détecter les écarts par rapport a I'exécution planifiée d'un ordre.

 Evaluer les conséquences des écarts.

* Estimer I'ampleur des dysfonctionnements.

* |dentifier les causes des défauts et des erreurs.

* Collecter des données pour résoudre les problémes.

*  Prendre des mesures nécessaires si les délais de livraison calculées et ne
correspondent plus aux accords passés.

* Adapter les données de base.

» Deéfinir les priorités et les flux d'informations en cas de panne.

* Présenter des solutions de résolution de problémes aux parties concernées.
* Résoudre les problémes.
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Contenu de la formation

* Gestion des matiéres, procédures d'approvisionnement, procédures d'aliénation, calcul
de taille de lot

* Calcul de capacité (capacités machine et personnel)

* Planification et contrdle de la production

» Contréle du flux de matiére

* Calcul de la demande brute et nette, planification des ventes
* Calcul de surface et de volume

* Planification des achats

* Processus de changement

* Qutils de planification

* Analyse de valeur

* Meéthodes d'analyse

*  Work flow
* Cycle de vie du produit
* Audits

* Méthodologie de résolution de problémes
* Controdle statistique des procédés (SPC)

* Service, maintenance

Certificat de compétence

La preuve de compétence pour ce module consiste en une étude de cas écrite d’'une durée
de 120 minutes. Le prestataire décide quelles aides sont autorisées
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Module D - Optimiser les processus existants

Compétences requises

D1 - Documenter I'état actuel des processus
D2 - Evaluer les processus

D3 - Effectuer des calculs

D4 - Intégrer les modifications de produit

D5 - Vérifier les temps de traitement

D6 - Optimiser I'environnement de processus
D7 - Ajuster les données de base de production

Description du module

Les agents de processus optimisent en permanence les processus et I'environnement de
travail. A I'aide de facteurs pertinents tels que les temps d’ usinage définis, la post-
calculation et les exigences techniques, ils vérifient et comparent I'état actuel des
processus et les ajustent en conséquence. lls effectuent les modifications d’un processus,
I'optimisation de la version actuelle et vérifient I'efficacité des changements apportés. lls
veérifient tous les documents et données de base du processus et les ajustent si
nécessaire.

Critére de performance

Les agents de processus avec brevet fédéral sont capables de :

* Enregistrer les processus.

» Cartographier |'état des processus.

» Effectuer des enregistrements de flux de valeur de l'état réel des processus.

* Collecter et analyser les données.

» Compiler les criteres d'évaluation des processus.

* ldentifier des processus identiques de tous les départements.

» Deétecter les processus identiques sur la base des chiffres clés et d'autres critéres
d'evaluation la ou ils seront les mieux placés.

* Recalculer les processus en fonction des nouvelles listes de piéces.

» Vérifier si les processus identifiés comme idéaux pouvant étre transférés dans d’autres
départements.

* Initier les modifications.

¢ Traiter les demandes de changement dans le work flow.

* Comparer les données réelles avec les spécifications (processus, délais, matériaux,
qualité, etc.).

* Analyser les causes des écarts entre les données réelles et les données cibles.

*  Obtenir des données qualitatives et quantitatives des processus sous controle.

»  Proposer des mesures de correction.

+ Implanter des mesures d'optimisation en utilisant des méthodes appropriées.

* Soutenir les processus d'amélioration continue.

» Adapter les processus existants en fonction des retours d'expérience.

* Adapter les listes de piéces en fonction des modifications dans la documentation
correspondante.

*  Contrdler la validité des documents et des données de base.

*  Documenter les modifications apportées aux processus.

»  Mettre en ceuvre des mesures d'amélioration.
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Contenu de la formation

* Analyse des flux de valeur

* Techniques de créativité

* Indicateurs de performance, statistiques techniques

* Gestion du temps, acquisition de données, enregistrements multi-moments
* Contrble de rentabilité

* Reéglement d'exploitation, taux horaires, calcul du taux horaire

» Calcul, post-calcul, calcul de surtaxe

+ Evaluation et répartition des colts dans la gestion des matériaux
* Gestion du changement de produit

* Méthodes pour augmenter ['efficacité de la production

* Processus d'amélioration continue

» Systémes d'incitation au changement

» Calcul d'influence

* Changements de masse

Certificat de compétence

La preuve de compétence pour ce module consiste en un examen écrit dans lequel les
candidats travaillent sur des mini cas. Durée 90 min. Aucun moyen auxiliaire n’est autorisé.
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Module E - Communiquer avec les responsables et dirigeants internes

Compeétences requises

E1 - Présenter les concepts de processus aux décideurs

E2 - Mener une formation

E3 - communiquer avec le personnel de développement de produits
E4 - communiquer avec le personnel des ventes

ES - instruire les employés

Description du module

Les agents de processus communiquent avec les collaborateurs des différents secteurs de
I'entreprise et de différentes fonctions. Ils présentent les concepts des processus aux
décideurs. Les employés se préparent aux cours de formation, suite de quoi ils intégreront
les processus sur leur poste de travail. lls communiquent également avec les employés du
secteur recherche et développement et de la vente. Dans tous les cas, ils adaptent la
presentation des processus en fonction de 'auditoire.

Critére de performance

Les agents de processus avec brevet fédéral sont capables de :

Visualiser les processus.

Présenter les résultats des examens par comparaisons état réel / ciblé aux responsables de
I'organisation.

Communiquer avec les décideurs afin d’obtenir les décisions orales et écrites.

Prendre en compte les différences culturelles et sociales des salariés lors de la formation.
Tenir compte des employés ayant des compétences de base insuffisantes lors de la
formation.

Organiser une formation spécifique et professionnelle a I'utilisateur.

Réagir avec compétence aux processus de dynamique de groupe.

Réfléchir a la formation.

Conseiller les collaborateurs et les collaboratrices du département recherche et en
developpement sur le sujet de la technologie de fabrication.

Integrer les préoccupations de la production dans les projets de développement de produits.
Présenter des solutions de résolution de problémes aux employés de la vente.

Coordonner la faisabilité des demandes spéciales avec les ventes.

Guider les employés, mettre en place les postes de travail et leur environnement. Transférer
les processus en prenant en compte la sécurité au travail, la protection de la santé et
l'efficacité énergétique et matérielle.

Former les employés sur |'utilisation économe de I'énergie et des matériaux.

Proposer des solutions pour corriger les probléemes des places de travail affectées.
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Contenu de la formation

Structure organisationnelle d'une entreprise
Technologie de présentation, utilisation des médias
Résumé de la gestion

Demande d'investissement

Structure d’un document

Bases de la communication

Compétences interculturelles

Formation des employés ayant des difficultés de lecture et d'écriture en frangais et en
arithmétique

Relation Clients - Fournisseurs internes (situation WIN-WIN)

Certificat de compétence

La preuve de compétence pour ce module consiste en une simulation de cas. Les candidats
forment des employés en classe sur un sujet donné. La formation dure 15 minutes. La
préparation a lieu individuellement au préalable.
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