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PREAMBULE

Ce document a pour objet de vous fournir, a titre indicatif, une liste des éléments a préparer en vue de
I’organisation de I’évaluation externe.

I.  MOMENT DE LA VISITE

La cellule exécutive de I’Agence pour I'Evaluation de la Qualité de I'Enseignement Supérieur (AEQES) prend
contact, par courriel, avec les directeur(trice) et/ou coordonnateur(trice) qualité afin de déterminer les
moments les plus propices de I'évaluation externe.

Il. ENTRETIEN PREPARATOIRE

L’évaluation externe sera précédée d'un entretien préparatoire d’environ 1 heure 30
I’Agence, minimum 15 jours avant la visite) avec le Président du Comité des expe
exécutive de I’AEQES et des représentants de I’établissement (directeur(tri coord

OBIJECTIFS

= Prise de contact et présentation de chaque personne

=  Sijtuation de I'entretien préparatoire dans le cadre de I'éve et précisions sur les étapes a venir

« La visite des experts a pour but d’obj
évalué (direction, représentant de

suivants :

= poser un regard extérie I'ana et les conclusions du rapport d’auto-évaluation ;

= attester dela cor tre la description contenue dans le rapport et les constats ;

= analyser I’ X besoins des ressources décrites dans le rapport (ils visitent également les
installa consacrées au cursus évalué) ;

. alisation des objectifs décrits dans le rapport ;

= do is sur la pertinence et la faisabilité du plan d’action proposé ;

= énoncer toute recommandation utile en vue de I'amélioration de la qualité de I'enseignement.

Alissue des entretiens, le président expose oralement les conclusions du comité des experts. Cet exposé
préfigure le rapport préliminaire. Le nombre et la qualité des personnes conviées a cet exposé sont laissés a la
discrétion de I'établissement. L’Agence souhaite néanmoins la plus grande ouverture possible. Aprées I'exposé
du président, il est possible de poser des questions d’éclaircissement, mais non de procéder a la discussion des
conclusions des experts. »

! Guide a destination du coordonnateur de ’AEQES, Bruxelles, Janvier 2010, p. 11
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. PROGRAMME DE LA VISITE'

Entretien avec les différentes parties prenantes (personnels de direction, enseignant, éducatif et
technique, étudiants, employeurs, partenaires ...) du cursus évalué au sein de I'institution

Visite des installations

Prise de connaissance

de différents documents

V. PREPARATION ORGANISATIONNELLE
+ E
XPOSES DE LA DIRECTION ET DU COORDONNATEUR
Penser a prévoir une présentation originale (le
visites 1) et éviter de présenter un résumé
disposent déja.
La moitié du temps est consacré
que l'autre est réservée aux qu
% P
résentation succincte des caractéristiques s esau t a I’établissement en
veillant a : Cueck Q
% mettre I'accent sur I'analyse FFOR, le pl
% faire état de tout élément apport d’évaluation interne,
% mettre en évidence les organisationnelles,
%
b3 P
résentation démarche qua reprise au sein du cursus (origine, objectifs, étapes,
fonctionnement d ission, méthodologie de travail, outils, démarches développés
ur, plan d’action global, état des lieux...) Cueck O

Comment avez-vous mis en place la démarche qualité ? Quel apport
positif avez-vous déja retiré de I’évaluation ? Qu’est-ce qui caractérise
Vimplication des différentes parties prenantes dans le processus
d’évaluation ?

1 . . . e . s
Voir annexe 3 « Déroulement de la visite du comité des experts »
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+ D
OCUMENTS A DISPOSITION DES EXPERTS

b3 v
ous pouvez vous référer a la liste de documents a mettre a disposition des experts établie
par I’AEQES. Cette liste a été élaborée pour tous les niveaux d’enseignement ; les
documents mentionnés ne seront donc pas tous pertinents dans le contexte de
I’enseignement de promotion sociale ou de votre établissement.’ CHeck O

w Ne pas imprimer les annexes du rapport d’évaluatii
documents sous format papier !

Tous les documents informatisés pourront étre
sur l'ordinateur mis a leur disposition d
entretiens.

ONSTITUTION DES GROUPES D’INTERVENANTS DANS LE CADRE DES E

b3 D
irection CHeck O
b3 C
oordonnateur qualité interne CHeck O
% P
ersonnels chargés de cours, de différents niveaux, organisé en plusieurs groupes : selon les
types de cours (par discipli s, EL..) CHeck O
‘* AW E
tudiants de diffé i X CHeck O
¥ E
tu&n dip % CHeck O
R
s personnels administratif, éducatif et technique s’il y a lieu CHeck O
R
eprésentants des employeurs (maitres de stage, personnes de contact des milieux
professionnels...) Cueck Q

En panel de maximum 7-8 personnes par entretien, en veillant a la
diversité des profils (discipline, expérience, statut, dge...)

Possibilité d’adaptation du plan lors de I’entretien préparatoire

! Voir annexe 1 « Liste non exhaustive de documents & mettre a disposition du comité des experts »

Conseil supérieur de I'EPS — Check-list indicative pour I’évaluation externe -



+ C
OMMUNICATION

b D
ates de visite aux parties prenantes CHeck O
% |
. . 1 . ; ey
nvitations™ aux personnes qui seront rencontrées par le comité, avec demande de
confirmation de leur participation CHeck O
L C
onfirmation des plages horaires des visites aux intervenants concernés CHeck O
b L

iste des personnes rencontrées, leur(s) fonction(s) et leur adresse électronique (a comp
CHeck O

1 . .
Voir annexe 2 : « Exemple de convocation »
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REVISIONS LOGISTIQUES

bt F
léchage éventuel, parking, ... pour orienter les experts CHeck O

b3 v
érification de la disponibilité et de I'état des locaux CHeck O

b3 D

eux locaux spacieux :

& u

n ol seront menés les entretiens (5 a 6 experts, un membre de la ¢

a 8 intervenants) avec connexion Internet, un PC, une imprimante,

consultables, et éventuellement, du matériel de projection ; CHeck O
% u
n pour les personnes qui attendent d’étre rencontré CHeck O
%
« Cavaliers » ou « nominettes » indiquant le nom et la onction(s) des personnes
rencontrées ainsi que des membres du comité des expert CHeck O
b3 v
isite de classes, locaux avec matériel, salle d i laboratoire et présentation de
nouvelles technologies (intran mpus numérique, e-learning...) CHeck O
% P
révoir I'intendance :
% p
endant les entre services boissons ; CHeck O
% p
repas léger et rapide (sandwich, assiette froide...) a organiser par
éférence a proximité du local de I'évaluation) CHeck O
Prise en charge financiere par I’Agence sur présentation d’une facture
originale adressée a la cellule exécutive de ’Agence dans les limites d’un
montant raisonnable
% S

alle (avec systéme de projection) pour la présentation du rapport oral par le président du
comité des experts Cueck Q
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Toutes les parties prenantes sont invitées a y assister. L’'organisation est
laissée a l'initiative de I’établissement.
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ANNEXE 1 « LISTE NON-EXHAUSTIVE DE DOCUMENTS A METTRE A DISPOSITION DU COMITE DES EXPERTS »

Tous les documents figurant dans les annexes du rapport interne ne doivent pas étre réimprimés. Les

documents proposés ci-dessous servent a compléter I'information contenue dans le rapport interne. Cette liste

n’est pas prescriptive.

Projet pédagogique, social et culturel (PPSC) ou équivalent

Réglement des études

Réglement d’ordre intérieur

Rapports d’activités

Descriptif des objectifs généraux et spécifiques de la formation

Programmes

Fiches descriptives par cours + ECTS

Description du cadre de référence spécifique au domaine

Référentiel de compétences

Description des procédures de révision et de renouvellement du cursus

résiduels/anticipés, VAE, etc.)

Eléments descriptifs relatifs a I’évolution du profil des étudiants

Organigrammes

Relevé de la répartition des charges du personnel

PV de diverses réunions de coordination (organisation

tudiants, etc.)

Documents pour l'intégration et I'encadrement de personnel (memento,

guide, etc.)

Supports didactiques (syllabus, manuels, cour

Document de travail pour les journées

Relevé des modes d’évaluation

Criteres et grilles d’évaluation po et les jurys

Documents d’information destiné relatifs aux exigences et modalités d’évaluation

Conventions et carnets de

Learning Agreement et Transcript of Records (exemples de formulaires type pour la mobilité des

étudiants et des enseignants)

Brochures, fascicules, posters, etc.

Publications

Mesures prises dans le cadre de la promotion de la réussite (rapports, etc.)

Source : www.aeges.be/forum « Informatique (2011-2012) »



ANNEXE 2 « EXEMPLE DE CONVOCATION »

LOGO ET COORDONNEES DE L’ETABLISSEMENT
Lieu, date

Madame/Monsieur Prénom NOM
Fonction
Adresse

CP LOCALITE %
CONCERNE : EVALUATION DE LA QUALITE DANS L’ENSEIGNEMENT SUPERIEUR PAR L’AGE %
Votre correspondant : Prénom NOM du coordonnateur qualité

Tél:

Madame/Monsieur,

Comme suite au dépdt de notre rapport d’évaluatio
le comité d’évaluation externe. Celui-ci

composé de ... experts et présidé par Mme/Mr. Prénom NOM. Le

curriculum succinct des experts est ¢ table sur le sit I’Agence (www.aeqes.be).

En tant que partie prenante du cu
(de heure de début a heure de fin).

I’évaluation externe. v

Pour la bonne organisat

présence avant le date pa
trouverez e\anne e |

Com ur , nous vous prions de recevoir, Madame/Monsieur, nos sincéres salutations.

Prénom NOM Prénom NOM
Coordonnateur qualité Directeur



ANNEXE 3 « DEROULEMENT DE LA VISITE TYPE DU COMITE D’EXPERTS » (Tableau logistique élaboré sur base de la « journée type décrite dans I'annexe C du Guide a
destination du coordonnateur de I’AEQES, Bruxelles, Janvier 2010, p. 31 — Ce tableau peut faire I'objet d’'un aménagement en fonction de I'entretien
préparatoire avec I'Agence.

1€ JOURNEE

AN

HEURES

LOCAL

OBJET

INTERVENANTS

MATERIEL ET DOCUMENTS

COLLATIONS

08h00 - 09h30

Petit déjeuner de travail entre le comité des experts et la
Cellule exécutive de I’Agence

10h00 - 10h45

Présentation de I’exercice d’autoévaluation par le
coordonnateur qualité et la direction

10h45 - 11h30

Rencontre des personnels chargés de cours (groupe 1)

11h30-12h15

Débriefing et prise de connaissance des syllabi de cours,
des supports didactiques (y compris numériques), des
questionnaires et réponses écrites a des sessions
d’examen, ...

12h15 -13h00

Rencontre des personnels chargés de cours (groupe 2)

13h00 - 13h45

Déjeuner

13h45 - 14h15

Visite des installations (amphi, salle informatique,
bibliothéque, laboratoire, salle de TP, etc.)

14h15 - 15h00

Rencontre avec les étudiants (grou

15h00 - 15h45

,

Débriefing et prise de connaissa
des supports didactiques (y com
guestionnaires et réponse i
d’examen, ...

15h45 —16h30

16h30-17h15

17h15 - 18h00




ANNEXE 3 « DEROULEMENT DE LA VISITE TYPE DU COMITE D’EXPERTS ) (Tableau logistique élaboré sur base de la « journée type décrite dans I'annexe C du Guide a

destination du coordonnateur de I'AEQES, Bruxelles, Janvier 2010, p. 31 — Ce tableau peut faire I'objet d'un aménagement en fonction de I'entretien
préparatoire avec I'Agence.

2"V JOURNEE \

HEURES LOCAL OBJET INTERVENANTS MATERIEL ET DOCUMENTS COLLATIONS

Petit déjeuner de travail entre le comité des experts et la

08h00 —09h30 Cellule exécutive de I’Agence

10h00 — 10h45 Rencontre des personnels chargés de cours (groupe 3)

10h45 -11h30 Rencontre avec le personnel administratif et technique

Débriefing et prise de connaissance des syllabi de cours,
des supports didactiques (y compris numériques), des

11h30-12h15 ) . . Lo s .
questionnaires et réponses écrites a des sessions

d’examen, ...
12h15-12h45 Rencontre avec la direction
12h45 — 13h30 Déjeuner g
13h30 — 16h00 SZL:r;::niz travail entre les experts et la ce exécutive
16h00 — 16h30 Rapport oral par le pre5|dent experts




