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 Dp 1010 – Répondant.e des tests d’aptitudes 

Direction 01.08.2025 
 

Poste Répondant.e tests d’aptitudes 
Titulaire.s Christine Gamba 

Taux d’activité 60 heures 

Classification Selon classe responsable de formation 
Liens hiérarchiques Directeur.trice 

Liens subordonnés / 
Responsabilités 
principales 

a) Mettre en place le processus de tests d’aptitudes 
- Assurer la coordination et la communication des tests d’aptitudes, en 
collaboration avec l’administration  
- Assurer le déroulement des tests d’aptitudes (y compris présentation des 
consignes) 
- Gérer le pool d’expert.e.s externes pour les tests d’aptitudes  
 
b) Assurer le suivi des cadres règlementaires 
- Assurer le suivi de la documentation en lien avec les tests d’aptitudes, 
notamment les grilles d’évaluation, le corpus de texte, la page internet 
orpheline, etc. 
- Assurer la mise à jour des cadres règlementaires (Re300ss) et documentaires 
(dont pages « Admission » du site internet) en lien avec l’admission, en 
collaboration avec la direction 
- Conduire des évaluations du processus d’admission (statistiques des 
échecs, relecture des doubles échecs, etc.), dans le cadre d’une politique 
d’amélioration continue 
 
c) Assurer le suivi des candidat.e.s dans le cadre de l’admission 
- Répondre aux sollicitations des candidat.e.s en échec à l’admission pour 
les orienter vers des solutions amenant à la réussite 
- Répondre à la direction en cas de recours au département 
 
d) Participer à la conduite opérationnelle de l'esede 
- Participer à la Commission Admission 
 

Formation et 
expériences 

- Responsable de formation (RF). 
- Expérience dans le domaine (éducation de l’enfance, animation 
communautaire) 

Résultats attendus - Processus et directives à jour. 
- Planification et communication des délais assurées. 

 
 


