
Organisation suisse d‘examen formation professionnelle suprieure en administration
publique (Association FPS ap)

REGLEMENT

concetnant

I‘examen professionnel de SpciaIiste en administration publique

du 22 OCI. 2015
(systme modulaire avec examen final)

Vu l‘art. 28, al. 2, de la loi fd&ale du 13 dcembre 2002 sur la formation professionnelle, l‘organe
responsable au sens du ch. 1.3 arröte le röglement d‘examen suivant:

1 DISPOSITIONS GEN ERALES

1.1 Butde l‘examen

L‘examen professionnel fdöral a pour but de vrifier de maniöre exhaustive si les candi
dats ont acquis les compötences nöcessaires pour exercer de maniöre responsable une
activit professionnelle exigeante dans l‘administration publique.

1.2 Profil de la profession

1.21 Domaine d‘activit

Le spöcialiste en administration publique1 exerce diffrentes fonctions au sein de ‘adminis
tration communale, cantonale et fdörale. Parmi ses comptences principales figurent es
travaux de conseil, de soutien et d‘exöcution pour l‘exöcutif ainsi que les travaux de secrö
tariat pour le lgislatif. Le spöcialiste en administration publique se tient la disposition des
autoritös ainsi que de la population en tant qu‘interlocuteur pour rpondre leurs ques
tions, rsoudre leurs problömes ou les transmettre aux services compötents.

1.22 Compötences oprationnelles principales

Le spöcialiste en administration publique

• traite sur le plan formel comme sur le fond les mandats confiös par l‘exöcutif et les
questions posöes par le lögislatif ou par les supörieurs hiörarchiques;

• tire au clair les besoins des divers groupes intöressös et les analyse. II röpond avec
compötence aux questions ou les transmet au service responsable;

• repöre temps les situations de conflit et y röagit de maniöre appropriöe etjudi
cieuse;

• assure la gestion des documents et des donnöes, y compris l‘archivage;

• döfinit, documente et optimise les procödures;

• collabore des projets et des groupes de travail, constitue des röseaux et les en
tretient;

• soutient divers processus financiers tels que la budgötisation et la planification finan
ciöre.

1 Pour des questions de lisibilit, le genre masculin est utilis dans ce document pour dsigner les genres fminin et
masculin.
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1.23 Exercice de la profession et environnement de travail

Le spcialiste en administration publique fait office de contact et d‘interface entre la Popu
lation, les autorits et les tiers. II dispose de vastes connaissances interdisciplinaires et se
caractrise par sa rflexion en rseau. L‘accomplissement du service ä l‘ögard de la p0-
pulation est prioritaire pour lui.

Dans le cadre des prescriptions lgales, le spöcialiste en administration publique veille
un environnement professionnel optimal permettant aux autorits de dlib&er si possible
sans perturbations et, partant, dans les dlais et dans les meilleures conditions sur les
plans mat&iel et politique. II excute de manire autonome les travaux qui lui incombent
dans le respect des prescriptions et des principes administratifs applicables, et traite dans
es dlais es mandats qui ui sont confis. II assure des changes fluides et conomiques
entre les autorits et leurs interlocuteurs. II repöre es tendances et es volutions de leur
environnement de travail et anticipe es problmes et es situations dlicates. II applique
ses connaissances de manire rapide, efficace et effective et procure es informations n&
cessaires par Te biais de comptes rendus correctementtablis etfiables. II collabore aux
processus de gestion (controlling, planification financire), au programme de la lgislature
ainsi qu‘aux lignes directrices de la politique gouvernementale.

1.24 Apport de la profession la socit et l‘conomie

Le spcialiste en administration publique agit en vertu du principe de durabilit (sur es
plans conomique, social et cologique). II contribue une administration efficiente, effi
cace et transparente. II veille la continuit et au dveloppement des prestations.

1.3 Organe responsable

1.31 L‘organisation du monde du travail suivante est ‘organe responsable:

Organisation suisse d‘examen formation professionnelle suprieure en
administration publique (ci-aprs Association FPS ap).

1.32 L‘organe responsable est comptent pour toute la Suisse.

2 ORGANISATION

2.1 Composition de la commission charge de I‘assurance quaIit

2.11 Toutes es täches lies l‘octroi du brevet sont confies une commission charge de
l‘assurance qualit (commission AQ). La commission AQ est compose d‘au moins 5
membres lus par le Comit de l‘Association FPS ap pour un mandat de 4 ans.

2.12 La commission AQ se constitue elle-mme. Le quorum est atteintlorsque la majorit des
membres sont prsents. Les dcisions se prennent la majorit des membres prsents.
Le präsident tranche en cas d‘galit des voix.

2.2 Täches de la commission AQ

2.21 La commission AQ:

a) arröte es directives relatives au präsent rglement et es met jour priodiquement;
b) fixe la taxe d‘examen;
c) fixe la date et le heu de l‘examen;
d) dfinit le programme d‘examen;
e) donne l‘ordre de prparer es noncs de l‘examen et organise ‘examen;
f) nomme et engage es experts, et es forme pour accomphir leurs täches;
g) dcide de l‘admission ‘examen final ainsi que d‘une ventuehle exclusion de

‘examen;
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h) dfinit les comptences examiner pour chaque module et les exigences des exa
mens de module;

i) procde au contröle des certificats de modules, l‘valuation de l‘examen final et d&
cide de l‘octroi du brevet;

j) traite les requötes et les recours;
k) procde rgulirement la mise jour des modules, ordonne leur adaptation et fixe

la dure de validit des certificats de modules;
1) dcide de la reconnaissance ou de la prise en compte d‘autres diplömes et d‘autres

prestations;
m) rend compte de ses activits aux instances suprieures et au Secrtariat d‘Etat la

formation, la recherche et l‘innovation (SEFRI);
n) veille au dveloppement et l‘assurance de la qualit, et en particulier l‘actualisa

tion rgulire du profil de qualification en fonction des besoins du march du travail.

2.22 La commission AQ peut dlguer des täches administratives un secrtariat.

2.3 PubIicit et surveillance

2.31 L‘examen final est plac sous la surveillance de la Confdration; II n‘est pas public.
Dans des cas particuliers, la commission AQ peut autoriser des drogations cette rgle.

2.32 Le SEFRI est invit suffisamment töt assister l‘examen final et regoit les dossiers n&
cessal res.

3 PUBLICATION, INSCRIPTION, ADMISSION ET FRAIS D‘EXAMEN

3.1 Publication

3.11 L‘examen final est annonc publiquement dans les trois langues officielles cinq mois au
moins avant le dbut des preuves.

3.12 La publication informe au moins sur:

• es dates des preuves;
• la taxe d‘examen;
• ‘adresse d‘inscription;
• le dlai d‘inscription;
• le droulement de ‘examen.

3.2 Inscription

L‘inscription dolt comporter:

a) un rösum de la formation et des activits professionnelles du candidat;
b) es copies des titres et des certificats de travail requis pour l‘admission;
c) es copies des certificats de modules obtenus ou des attestations d‘quivalence cor

respondantes;
d) la mention de la langue d‘examen;
e) la copie d‘une pice d‘identit officielle munie d‘une photo;
f) la mention du num&o d‘assurance sociale (n° AVS) 2;

g) le plan du travail de projet avec la proposition des experts.

2 La basejuridique de ce relev est la loi surla statistique fdraIe (RS 431.012.1 ; n° 70 delannexe). La commission AQ
ou le SEFRI relve, sur mandat de lOffice fdral de la statistique, es numros AVS utiles des fins purement statis
tiques.
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3.3 Admission

3.31 Sont admis se prsenter l‘examen final les candidats qui:

a) sont titulaires d‘un diplöme final Mdral deformation au niveau secondaire ii ou d‘un
diplöme au moins äquivalent;

b) peuventjustifier d‘une exp&ience professionnelle d‘au moins 2 ans aprs la fin de
leur formation au sens de la lettre a) par l‘exercice d‘une activit dans l‘administration
publique ou dans une entreprise proche de l‘administration;

c) ont acquis les certificats de modules requis ou disposent des attestations d‘quiva
lence ncessaires.

Les candidats sont admis se prsenter sous rserve du paiement dans es dIais de la
taxe d‘examen au sens du ch. 3.41, de l‘approbation du plan du travail de projet et de la
proposition des experts ainsi que de la remise du travail de projet complet dans les dlais.

3.32 Les certificats de modules suivants doivent tre acquis pour l‘admission l‘examen final:

• Module 1 : gestion des groupes intresss
• Module 2 : connaissance du systme politique
• Module 3: processus d‘amnagement et de soutien
• Module 4: procduresIdroit administratif
• Module 5 : finances publiques

Le contenu et les exigences des modules sont spcifis dans es descriptifs des modules
de l‘organe responsable (identification du module et exigences en matire de justificatifs
de comptences). Ils sont önumrs dans les directives ou dans leur annexe.

3.33 Les dcisions concernant l‘admission l‘examen final sont communiques par crit aux
candidats au moins trois mois avant le dbut de ‘examen final. Les dcisions ngatives
indiquent les motifs et es voies de droit.

3.4 Frais

3.41 Aprs avoir reu confirmation de leur admission, les candidats s‘acquittent de la taxe
d‘examen. Les taxes pour l‘tablissement des brevets et pour l‘inscription de leur titulaire
dans le registre officiel des titulaires de brevets, ainsi qu‘une ventuelle contribution pour
frais de matriel sont pergues sparment. Ces frais sont la charge des candidats.

3.42 Les candidats qui, conformment au ch. 4.2, se tetirent dans le dlai autoris ou pour des
raisons valables, ont droit au remboursement du montant pay, dduction faite des frais
occasionns.

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

3.44 Pour les candidats qui rptent l‘examen final, le montant de la taxe d‘examen est fix
dans chaque cas par la commission AQ, compte tenu du nombre d‘preuves röptes.

3.45 Les frais de döplacement, de logement, de subsistance et d‘assurance pendant la dure
de l‘examen sont la charge des candidats.

Systmatique deformation au niveau du secondaire II (dipöme au niveau de la formation professionnelle initiale)
Certificat de capacit fd&aI avec ou sans maturit professionnelle, maturit spciaIise ou maturit gymnasiale.
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4 ORGANISATION DE L‘EXAMEN FINAL

4.1 Convocation

4.11 L‘examen final a heu si, aprs sa publication, 25 candidats au moins remplissent les con
ditions d‘admission, ou au moins tous les deux ans.

4.12 Les candidats peuvent choisir de passer l‘examen en fran%ais, en allemand ou en italien.

4.13 Les candidats sont convoqustrois mois au moins avant le däbut de l‘examenfinal.
La convocation comprend:
a) le programme d‘examen, avec l‘indication du heu, de la date, de I‘heure des preuves

et des moyens auxihiaires autoriss et dont les candidats peuvent se munir;
b) ha liste des experts.

4.14 Toute demande de rcusation d‘un expert doit tre motive et adresse ha commission
AQ trois semaines au moins avant le dbut de ‘examen. La commission prend les me
sures qui s‘imposent.

4.2 Retrait

4.21 Les candidats ont ha possibihit d‘annuher leur inscription jusqu‘ 6 semaines avant he d&
but de examen final.

4.22 Pass ce dlai, he retrait n‘est possibhe que si une raison vahabhe lejustifie. Sont notam
ment rputes raisons vahabhes:

a) ha maternit;
b) ha mahadie et h‘accident;
c) he dcs d‘un proche;
d) he service mihitaire, he service de protection civihe ou he service civih imprvu.

4.23 Le retrait doit tre communiqu sans dhai et par crit au secrtariat des examens, assorti
de pices justificatives.

4.3 Non-admission et exclusion

4.31 Le candidat qui, en rapport avec les conditions d‘admission, donne sciemment de fausses
informations, prösente es certificats de moduhes obtenus par une tierce personne ou tente
de tromper d‘une autre manire ha commission AQ n‘est pas admis ‘examen.

4.32 Est exclu de h‘examen quiconque:
a) utihise du matrieh ou des documents non autoriss;
b) enfreint gravement ha disciphine de ‘examen;
c) tente de tromper es experts.

4.33 La dcision d‘exchure un candidat incombe ha commission AQ. Le candidat a he droit de
passer ‘examen final sous rserve, jusqu‘ ce que ha commission ait arrtö une dcision
formelle.

4.4 Surveillance de I‘examen et experts

4.41 Deux experts au moins valuent es travaux crits et s‘entendent sur ha note attribuer.

4.42 Deux experts au moins procdent aux examens oraux, prennent des notes sur h‘entretien
d‘examen et sur he drouhement de h‘examen, apprcient les prestations fournies et fixent
en commun la note.

4.43 Les experts se rcusent s‘ihs sont professeurs aux cours prparatoires, s‘ihs ont des hiens
de parent avec le candidat ou s‘ils sont ou ont ses suprieurs hirarchiques ou ses
colhaborateurs.
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4.5 Sance d‘aftribution des notes

4.51 La commissian AQ dcide de la russite au de lchec des candidats lars d‘une sance
mise sur pied aprs l‘examen. La personne repräsentant le SEFRI est invitöe suffisam
ment töt cette sance.

4.52 Les experts se rcusent lars de la Prise de dcisian sur l‘octrai du brevet s‘ils sont profes
seurs aux cours prparatoires, s‘ils ant des liens de parent avec le candidat au s‘ils sont
au ont ses supörleurs hi&archiques au ses collaborateurs.

5 EXAMEN FINAL

5.1 Epreuves d‘examen

5.11 L‘examen final camprend es preuves suivantes qui englabent es diffrents madules:

Made
Epreuve Duree

d‘interragatian

1 Travail de projet portant sur un thme pertinent pour la pratique

1.1 Travail de prajet crit rdiger au pralable

1.2 Prsentatian et rpanse
aux questians relatives au aral env. 20 minutes
travail de prajet

2 Entretien spciaIis aral env. 30 minutes

Total env. 50 minutes, plus le
travail de projet

jere partie de I‘examen : travail de projet

Cette partie de lexamen se subdivise en deux valets qui farment un taut et qui sant affec
ts de la mäme pandratian.

1.1 Travail de prajet
Les candidats rdigent spcifiquement paur l‘examen prafessiannel « Spcialiste en admi
nistratian publique » un travail de prajet autaname partant sur un thme pertinent paur la
pratique. Ce travail de prajet est rdig et dpas au pralable. Les candidats attestent
par ce travail qu‘ils sant en mesure de maflriser une tche camplexe, de prsenter par
crit une prablmatique et san cantexte, d‘indiquer une au plusieurs appraches de salu
tians, de les justifier de fa9an plausible et en s‘appuyant sur des bases juridiques ainsi
que de reflter leur prapre manire de faire.

1.2 Prsentatian et rpanse des cuestians relatives au travail de praiet
La prösentatian et les questians relatives au travail de prajet durent au tatal env. 20 mi
nutes. Les candidats prsentent les thses principales de leur travail en recaurant aux
mayens auxiliaires apprapris. La prsentatian dure enviran 10 minutes. Ensuite, les can
didats rpondent des questians partant sur des aspects dtermins de leur travail de
prajet. La rpanse aux questians dure enviran 10 minutes.

2 partie de I‘examen : entretien spciaIis
L‘entretien spcialis repase sur la synthse des camptences dcrites dans les direc
tives et sert cantröler les cannaissances thoriques. Les camptences vises sant
celles enseignes dans les madules canfarmment au profil prafessiannel. Les experts ne
sant pas tenus de cantröler dans taus les cas l‘ensemble des camptences.
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5.12 Chaque öpreuve peut tre subdivise en points d‘apprciation. La commission AQ fixe
cette subdivision et la pondration des points d‘apprciation dans es directives relatives
au präsent rglement.

5.2 Exigences

5.21 La commission AQ arröte les dispositions dtailläes concernant l‘examen final figurant
dans les directives relatives au rglement d‘examen (au sens du ch. 2.21 let. a).

6 EVALUATION ET ATTRIBUTION DES NOTES

6.1 Dispositions gn&aIes

L‘valuation de l‘examen final ou des preuves est base sur des notes. Les dispositions
des ch. 6.2 et 6.3 du rglement d‘examen sont applicables.

6.2 Evaluation

6.21 Une note entire ou une demi-note est attribue pour les points d‘apprciation, conformö
ment au ch. 6.3.

6.22 La note dune preuve est la moyenne des notes des points d‘apprciation correspon
dants. Eile est arrondie la premire döcimale. Si le mode d‘apprciation permet de d
terminer directement la note de l‘preuve sans faire usage de points d‘apprciation, la
note de l‘preuve est attribue conformment au ch. 6.3.

6.23 La note globale de l‘examen final correspond la moyenne des notes des öpreuves. Eile
est arrondie la premire dcimaIe.

6.3 Notation

Les prestations des candidats sont values au moyen de notes chelonnes de 6 1.
Les notes suprieures ou gales 4,0 dsignent des prestations suffisantes. Seules les
demi-notes sont admises comme notes intermdiaires.

6.4 Conditions de russite ä I‘examen final et de I‘octroi du brevet

6.41 L‘examen final est russi lorsque la note de 4,0 au minimum a obtenue dans les deux
parties de ‘examen.

6.42 L‘examen final est considör comme non röussi si les candidats:

a) ne se dsistent pas temps;
b) ne se prösentent pas ä l‘examen ou une preuve sans raison valable;
c) se retirent aprs le dbut de l‘examen sans raison vaiable;
d) sont exclus de l‘examen.

6.43 La commission AQ dcide de la russite de l‘examen final uniquement sur ia base des
prestations fournies par les candidats. Le brevet fädral est dcern aux candidats qui ont
russi l‘examen.

6.44 La commission AQ tablit un certificat d‘examen final pour chaque candidat. Le certificat
doit contenir au moins les donnöes suivantes:

a) la validation des certificats de modules requis ou des attestations d‘quivalence n
cessaires;

b) ies notes dans es diverses preuves et la note globale de l‘examen final;
c) la mention de la russite ou de l‘chec l‘examen final;
d) les voies de droit, si le brevet est refus.
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6.5 Rp6tition

6.51 Les candidats qui chouent l‘examen final sont autoriss le repasser deux reprises.

6.52 Les examens röpts ne portent que sur les preuves dans Iesquelles le candidat a fourni
une prestation insuffisante.

6.53 Les conditions d‘inscription et dadmission au premier examen sappliquent gaIement aux
examens rpts.

7 BREVET, TITRE ET PROCEDURE

7.1 Titre et publication

7.11 Le brevetfd&al est dIivr par le SEFRI ä la demande de la commission AQ et porte la
signature de la direction du SEFRI au du prösident de la commission AQ.

7.12 Les titulaires du brevet sont autoriss porter le titre protg de:

• SpciaIiste en administration publique avec brevet f6dral
• FachfraulFachmann öffentliche Verwaltung mit eidgenössischem

Fachausweis
• Specialista in amministrazione pubblica con attestato professionale

federale

La traduction anglaise recommande est Specialist in Public Administration with Fed
eral Diploma of Professional Education and Training (PET).

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

7.2 Retrait du brevet

7.21 Le SEFRI peut retirer taut brevet obtenu de manire illicite. La poursuite pnale est rser
ve.

7.22 La dcision du SEFRI peut tre dfre au Tribunal administratif fdral dans es 30 jours
suivant sa notification.

7.3 Voies de droit

7.31 Les dcisions de la commission AQ concernant le refus de lautorisation se prösenter
‘examen final au le refus du brevet peuvent faire l‘objet d‘un recours auprs du SEFRI

dans es 30 jours suivant leur notification. Le recours doit mentionner es conclusions et
es motifs du recourant.

7.32 Le SEFRI statue en premire instance sur es recours. Sa dcision peut ötre dfre au
Tribunal administratiffödral dans es 30 jours suivantla notification.

8 COUVERTURE DES FRAIS D‘EXAMEN

8.1 Sur proposition de la commission AQ, le Comit de l‘Association FPS ap fixe le montant
des indem nits versöes aux membres de la commission AQ et aux experts.

8.2 L‘Association FPS ap assume les frais d‘examen qui ne sont pas couverts par la taxe
d‘examen, la subvention fdrale au d‘autres ressources.

8.3 Conformment aux directives relatives au prösent röglement, la commission AQ remet au
SEFRI un compte de rösultats dötaillö au terme de ‘examen. Sur cette base, le SEFRI dö
finit le mantant de la subvention födörale accordöe pour ‘organisation de ‘examen.
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9 DISPOSITIONS FINALES

9.1 Entr6e en vigueur

Le präsent rglement d‘examen entre en vigueur la date de son approbation par le
SEFRI.

10 EDICTION

Berne, le 8 octobre 2015

Organisation suisse d‘examen formation professionnelle sup6rieure en
administration publique

Prsidßnt Secrtaire gnrale

Claudia Hametner

Le präsent rgIement d‘examen est approuv.

Berne, le 2 2 OCT. 2015
Secrtariat d‘Etat la formation, la recherche et l‘innovation SEFRI

Rmy Hübschi
Chef de la division formation professionnelle suprieure

Erich Hirt
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