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SchweËzerischer Anwaltsverband

RËGLEMENT

concernant

1’examen professionnel de PARALEGAL

du 17 FEV. 2022

Vu 1’art. 28, al. 2, de la loi fëdërale du 13 dëcembre 2002 sur la formation professionnelle,
1’organe responsable au sens du ch. 1.3 arrëte le rëglement d’examen suivant:

1.

1.1

DISPOSITIONS GËNËRALES

But de 1’examen

L’examen professionnel fëdëral a pour but de vërifier de maniëre exhaustive si les
candidats1 ont acquis les compëtences nëcessaires pour exercer de maniëre res-
ponsable une activitë professionnelle exigeante.

1.2

1.21

Profil de la profession

Domaine d’activitë

Les paralegal sont des professionnels formës au droit qui soutiennent le travail des
avocats dans de nombreux domaines. Ils disposent de plusieurs annëes d’expë-
rience professionnelle dans te milieu juridique et ont suivi une formation spëcialisëe
complëmentaire, mais ne sont pas titulaires d’un diplöme acadëmique en droit.

Les paralegal travaillent principalement dans des cabinets d'avocats, mais aussi
dans des services juridiques, dans Ie domaine des ressources humaines ou dans
d’autres services spëcialisës de grandes entreprises, comme la propriëtë intellec-
tuelle, dans des administrations ou dans des cabinets spëcialisës en droit des
marques et des brevets. En outre, les paralegal sont ëgalement actifs dans Ie do-
maine de la conformitë juridique, par exemple auprës de compagnies d'assurance,
de prestataires de services financiers, de sociëtës fiduciaires ou des pouvoirs pu-
blics

Les paralegal exercent des activitës de soutien aux avocats, identifient les questions
juridiques pertinentes et surveillent les diffërentes procëdures. Ils coordonnent ëga-
lement la coopëration avec des spëcialistes externes dans tous les domaines.

1 Pour faciliter la lecture du document, le masculin est utilisë pour dësigner les deux sexes.
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Les paralegal font gënëralement partie des cadres subalternes des cabinets d’avo-
cats, des entreprises et des organismes gouvernementaux.

1.22 Principales compëtences opërationnelles

Assurer la gestion des documents, des donnëes et des dëlais

Les paralegal assurent la gestion des documents, des donnëes et des dëlais en col-
laboration avec les avocats. Ils examinent et structurent les documents des clients,
organisent les moyens de preuve et les prëparent en vue d’une rëponse ou de leur
transmission. Ils tiennent des bases de donnëes et suivent les dossiers, en veillant ä
ce que tous les dëlais soient respectës et ä ce que les soumissions, signatures, etc.
soient effectuëes dans les dëlais Ëmpartis. Les paralegal vërifient ëgalement les auto-
risations de signature et font certifier, voire authentifier, les documents selon les be-
soins

Soutenir Ia recherche et les clarifications juridËques

Les paralegal examinent les documents et les informations regus au sujet d’une af-
faire, ëtablissent les circonstances et les faits pertinents en identifiant les questions
et les problëmes juridiques connexes. Ä l’aide d’outils et de mëthodes actuels, ils
recherchent les dispositions lëgales appltcables, les dëclsions de justice marquantes
et les avis doctrinaux pertinents pour Ie cas concernë ä travers les commentaires et
la littërature spëcialisëe en les appliquant ä des faits spëcifiques en concertation avec
l’avocat. Les paralegal ëlaborent, sur instruction de I'avocat, des solutions ä des
questions juridiques simples et prëparent ainsi ëgalement Ie dossier pour sa trans-
mission ä un avocat.

Finaliser des documents et des ëcrits juridiques

Les paralegal connaissent et contrölent les exigences formelles de divers documents
juridiques. En se basant sur leur expërience et leurs connaissances, les paralegal
ëtablissent des documents de rëfërence, qu’ils complëtent dans la mesure du pos-
sible avant que ces derniers ne soient remis aux avocats compëtents pour traitement.
Les paralegal ont ëgalement pour täche de structurer les documents, de classer les
piëces (par exemple sous forme chronologique) et de prëparer tout document ou
piëce utile. Lorsqu’un projet leur est soumis, les paralegal vërifient l’orthographe, la
cohërence du texte, ainsi que les rëfërences internes et les piëces jointes. Ils finali-
sent ensuite Ie document juridique ou l’avis de droit et le prëparent ä l’envoi dans le
respect des exigences formelles lëgales (nombre d’exemplaires, mode d’envoi, res-
pect des dëlais).

Soutien ä la clientële dans un domaine juridique spëcifique sur instruction de I'avocat

Suite ä I'entretien des clients avec I'avocat, les paralegal ëtablissent une liste des
informations et des documents nëcessaires pour traiter I'affaire. Ils rëunissent les
donnëes et les documents et, en concertation avec l’avocat, tiennent la clientële in-
formëe de I'ëvolution du dossier.

Les paralegal prëparent une estimation des coüts et du temps de travail nëcessaire
au traitement du dossier avant de la soumettre ä l’avocat.

En concertation avec l’avocat, les paralegal informent les clients des ëtapes de la
procëdure ä engager et des ëventuelles alternatives envisageables. En cas d’ëvolu-
tion inattendue ou ä la demande du client, cette procëdure est adaptëe par les para-
legal en concertation avec les avocats.
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Aprës consultation des avocats, les paralegal traitent les questions juridiques qui leur
sont confiëes et effectuent les recherches idoËnes. Aprës avoir informë les avocats
et obtenu leur approbation, les paralegal informent les clients des rësultats de leurs
recherches.

Les projets de factures pour les prestations fournies sont vërifiës par les paralegal
pour s'assurer qu’ils sont corrects et complets et qu’ils sont conformes aux spëcifi-
cations du client au regard des dëtails de la facture et des ëventuelles estimations
de coüts.

Ä cette fin, les paralegal s’assurent que toutes les prestations rendues sont rëperto-
riëes, qu’aucune prestation n’entrant pas dans Ie champ d’application du mandat
n’est incluse et que le taux des honoraires est correctement appliquë tout au long du
mandat.

Gestion des interfaces internes

Les paralegal assurent le lien entre toutes les parties prenantes ä 1’affaire. Ä cette
fin, ils incluent toutes les parties dans leur communication interne (e-mail, mëmo,
rëunions, etc.). Ils transmettent ëgalement toutes les informations nëcessaires aux
parties prenantes ä 1’affaire. Ils recueillent les informations et les documents impor-
tants se rapportant ä 1’affaire et les prëparent en vue des prochaines ëtapes de la
procëdure.

Les paralegal conduisent et accompagnent les projets internes depuis le dëbut du
mandat jusqu’ä sa mise en @uvre. Ils identifient les besoins et les exigences con-
crëtes de toutes les parties et dëfinissent avec elles les objectifs correspondants. Ils
veillent ä ce que le calendrier des objectifs Ëntermëdiaires et finaux soit respectë et
que le flux d’informations approprië entre toutes les parties concernëes soit garanti.

Les paralegal prëparent les prësentations ä l’attention de l’avocat. Ä cette fin, ils re-
cherchent les informations juridiques pertinentes et consultent les textes juridiques,
les dëcisions de justice et la littërature juridique.

Les paralegal crëent et mettent ä jour le contenu des sites web/intranet spëcialisës.
Ä cette fin, ils recueillent toutes les informations pertinentes sur des sujets juridiques
d’actualitë. Ils se tiennent informës dans Ie domaine juridique concernë en consultant
les lois, les dëcisions de justice, les commentaires et les publications spëcialisëes
pertinents et actuels et prëparent les informations correspondantes afin de les rend re
disponibles sur des pages web et/ou intranet spëcialisëes.

Encadrement et surveillance des processus internes

Les paralegal consignent et dëcrivent les procëdures de travail internes et, si nëces-
saire, les reprësentent sous forme de graphiques. Ils identifient les faiblesses et les
possibilitës d’amëlioration des flux de travail et soumettent des propositions pour
l’optimisation des procëdures. Ils supervisent et surveillent la mise en @uvre des
changements de procëdures correspondantes.

Dans Ie domaine de la conformitë juridique, les paralegal dëfinissent les points de
contröle clës et les surveillent au moyen de procëdures de contröle appropriëes, ëla-
borëes prëalablement. Sur la base de diverses sources d’information (bulletins d’in-
formation, revues professionnelles, informations du lëgislateur, etc.), les paralegal
proposent des ajustements dans les domaines pertinents. Ils soutiennent I'ëlabora-
tion de lignes directrices, de matëriel pëdagogique et de rëgles de conduite. Ces
derniëres sont soumises ä 1’approbation de l’avocat. Leur mËse en @uvre est ensuite
contrölëe par les paralegal.
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1.23 Exercice de la profession

Les paralegal sont employës par des cabinets d'avocats, mais travaillent aussi dans
des services juridiques, dans Ie domaine des ressources humaines ou dans d’autres
services spëcialisës de grandes entreprises, comme la propriëtë intellectuelle, dans
des administrations ou dans des cabinets spëcialisës en droit des marques et des
brevets

Ce faisant, les paralegal assistent principalement les avocats dans Ia recherche, la
clarification juridique et dans l’ëlaboration de concepts de solution dans les affaires
qu’ils traitent.

En concertation avec les avocats, ils veillent de maniëre indëpendante ä ce que la
gestion des documents, des donnëes et des dëlais rëponde aux exigences ëlevëes
et ä ce que les procëdures internes et le flux de travail soient, au besoin, adaptës ä
l’ëvolution des exigences juridiques.

Gräce ä leurs compëtences spëcialisëes, ils soutiennent les avocats ou les spëcia-
listes techniques et contribuent ainsË de maniëre dëcisive ä l’efficacitë accrue de leur
cabinet. La responsabilitë juridique des activitës des paralegal dans les cabinets
d’avocats incombe toujours aux avocats mandatës.

1.24 Apport de la profession ä la soclëtë, ä I'ëconomie, ä la nature et ä la culture

Les progrës de la mondialisation, de la numërisation de l’ëconomie et de la sociëtë
posent des exigences ëlevëes en matiëre de protection juridique de tous les proces-
sus ëconomiques et sociaux. Cette ëvolution, conjuguëe ä 1’internationalisation des
cabinets d’avocats, entraTne une spëcialisation croissante des avocats et une ten-
dance ä l’agrandissement des cabinets et des services juridiques. Cette ëvolution
ouvre des domaines de travail toujours plus vastes et plus importants pour les para-
legal. Ceux-ci contribuent ä l’efficacitë de la profession juridique et aident les cabinets
d'avocats ä se positionner avec succës dans un environnement de plus en plus con-
currentiel

Gräce ä leur expertise, ils assurent la bonne gestion des interfaces, tant en interne
qu’en externe. En outre, les paralegal contribuent de maniëre dëcisive ä la conformitë
juridique de leur sociëtë en dëfinissant et en contrölant I'ensemble des procëdures.

1 .3

1.31

1.32

Organe responsable

L’organisation du monde du travail suivante constitue I'organe responsable:

Fëdëration Suisse des Avocats SAV-FSA

L’organe responsable est compëtent pour toute Ia Suisse.

2.

2.1

2.11

ORGANISATION

Composition de la commission d’examen

Toutes les täches liëes ä l’octroi du brevet sont confiëes ä une commission d’exa-
men. Celle-d est composëe de 1’organe responsable et d'autres experts appropriës
nommës par 1’organe responsable et est composë de 6 ä 10 membres. Les membres
de la Commission d’examen ainsi que son prësident sont ëlus par 1’organe respon-
sable pour un mandat de quatre ans. La rëëlection est possible au maximum deux
fois
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2.12 La commission d’examen se constitue elle-mëme. Le quorum est atteint lorsque la
majoritë des membres sont prësents. Les dëcisions se prennent ä la majoritë des
membres prësents. Le prësident tranche en cas d’ëgalitë des voix. Les sëances de
la commission d’examen peuvent ëtre rëalisëes sous forme de vidëoconfërence.

2.2

2.21

Täches de la commission d’examen

La commission d’examen:

a) arrëte les directives reËatives au prësent rëgËement d'examen et les met ä jour
përiodiquement;

b) fixe la taxe d'examen;
c) fixe la date et le lieu de 1’examen;
d) dëfinit Ie programme d’examen;
e) donne l’ordre de prëparer les ënoncës de 1’examen et organise I'examen;
f) nomme et engage les experts, et les forme pour accomplir leurs täches;
g) dëcide de l’admission ä I'examen ainsi que d’une ëventuelle exclusion de ce der-

nier;
h) dëcide de l’octroi du brevet;
i) traite les requëtes et les recours;
j) s’occupe de la comptabilitë et de la correspondance;
k) dëcide de la reconnaissance ou de la prise en compte d’autres diplömes et

d’autres prestations;
rend compte de ses activitës aux instances supërieures et au Secrëtariat d’Ëtat
ä la formation, ä la recherche et ä 1’innovation (SEFRI);

1)

m) veille au dëveloppement et ä l’assurance de la qualitë, et en particulier ä I'actua-
lisation rëguliëre du profil de qualification en fonction des besoins du marchë du
travail.

2.22

2.3

2.31

La commission d’examen peut dëlëguer des täches administratives ä un secrëtariat.

Publicitë et surveillance

L’examen est placë sous la surveillance de la Confëdëration. 11 n’est pas public. Dans
des cas particuliers, la commission d’examen peut autoriser des dërogations ä cette
rëgle

2.32 Le SEFRI est invitë suffisamment tät ä assister ä 1’examen et regoit les dossiers
d’examen.

3.

3.1

3.11

PUBLICATION, INSCRIPTION, ADMISSION, FRAIS D’EXAMEN

Publication

L’examen est annoncë publiquement dans les trois langues officielles six mois au
moins avant le dëbut des ëpreuves.
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3.12 La publication informe au moins sur:

a)
b)
c)
d)
e)

les dates des ëpreuves;
la taxe d'examen ;

1’adresse d’inscription;
Ie dëlai d'inscription;
Ie dëroulement de 1’examen.

3.2 Inscription

L’inscription doit comporter:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

un rësumë de la formation et des activitës professionnelles du candidat;
les copies des titres et des certificats de travail requis pour l’admission;
un extrait actuel du casierjudiciaire ;
la mention de la langue d’examen;
la copie d’une piëce d'identitë officielle munie d’une photo;
la mention du numëro d’assurance sociale (n' AVS)2.

3.3

3.31

Admission

Sont admis ä 1’examen les candidats qui:

a) possëdent un certificat fëdëral de capacitë (CFC), un diplöme d’une ëcole de cuI-
ture gënëraËe (maturitë) ou une qualification ëquivalente et, au moment de la can-
didature, ont au moins trois ans d’expërience professionnelle dans Ie domaine
concernë avec un taux d’occupation de 100 % dans Ie domaine juridique. En cas
de travail ä temps partiel, l’expërience professionnelle dans Ie domaine concernë
est prise en compte au prorata;

ou

b) sont titulaires d’un diplöme d’assistant en droit ES et ont au moins deux ans d’ex-
përience professionnelle dans Ie domaine concernë avec un taux d'occupation
de 100 % dans Ie domaine juridique au moment de la candidature. En cas de
travail ä temps partiel, l’expërience professionnelle dans Ie domaine concernë est
prise en compte au prorata;

et

c) prësentent un extrait du casierjudiciaire qui ne date pas de plus de six mois et
qui montre qu'il n’y a pas de sanctions incompatibles avec l’activitë de Paralegal.

Les candidats sont admis sous rëserve du paiement de la taxe d’examen, dans les
dëlais impartis, selon Ie ch. 3.41 et la remise complëte des trois ëtudes de cas au
plus tard dix semaines avant le dëbut de 1’examen.

3.32 Les dëcisions concernant l’admission ä 1’examen sont communiquëes par ëcrit aux
candidats au moins troËs mois avant le dëbut de 1’examen. Les dëcisions nëgatives
indiquent les motifs et les voies de droit.

2 La base juridique de ce relevë est I'ordonnance sur les relevës statistiques (RS 431.012.1; n' 70 de l’annexe). La commission
d’examen ou le SEFRI relëve, sur mandat de 1’Office fëdëral de la statistique, les numëros AVS utiles ä des fins purement statis-
tiques
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3.4

3.41

Frais

Aprës avoir regu confirmation de son admission, le candidat s’acquitte de la taxe
d’examen. Les taxes pour l’ëtablissement du brevet et pour l’inscription de son titu-
laire dans le registre officiel des titulaires de brevets ainsi qu’une ëventuelle contri-
button pour frais de matëriel sont pergues sëparëment. Ces frais sont ä la charge du
candidat.

3.42 Le candidat qui, conformëment au ch. 4.2, se retire dans le dëlai autorisë ou pour
des raisons valables a droit au remboursement du montant payë, dëduction faite des
frais occasionnës.

3.43

3.44

3.45

L’ëchec ä I'examen ne donne droit ä aucun remboursement.

Pour le candidat qui rëpëte l’examen, la taxe d’examen est fixëe dans chaque cas
par la commission d’examen, compte tenu du nombre d’ëpreuves rëpëtëes.

Les frais de dëplacement, de logement, de subsistance et d’assurance pendant la
durëe de 1’examen sant ä la charge du candidat.

4. ORGANISATION DE L’EXAMEN

4.1

4.11

4.12

Convocation

L’examen a lieu si, aprës sa publication, 20 candidats au moins remplissent les con-
ditions d’admission ou au moins tous les deux ans.

Les candidats peuvent choisir de passer l’examen dans l’une des trois langues offi-
cielles: le franQais, l’allemand ou 1’italien.

4.13 Les candidats sont convoquës six semaines au moins avant le dëbut de 1’examen
La convocation comprend:

a) Ie programme d’examen, avec l’indication du lieu, de la date, de l’heure des
ëpreuves et des moyens auxiliaires dont les candidats sont autorisës ou invitës
ä se munir;

b) la liste des experts.

4.14 Toute demande de rëcusation d’un expert doit ëtre motivëe et adressëe ä la com-
mission d’examen quatre semaines au moins avant le dëbut de 1’examen. La com-
mission prend les mesures qui s’imposent.

4.2

4.21

4.22

Retrait

Les candËdats ont la possibilitë d’annuler leur inscription jusqu’ä dix semaines avant
Ie dëbut de 1’examen.

Passë ce dëlai, le retrait n’est possible que si une raison valable le justifie. Sont no-
tamment rëputëes raisons valables:

a)
b)

c)
d)

la maternitë;
la maladie et l’accident;

Ie dëcës d’un proche;
Ie service militaire, le service de protection civile ou Ie service civil imprëvu.

4.23 Le retrait doit ëtre communiquë sans dëlai et par ëcrit ä la commission d’examen,
assorti de piëces justificatives.
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4.3

4.31

Non-admission et exclusion

Le candidat qui, en rapport avec les conditions d’admission, donne sciemment de
fausses informations ou tente de tromper Ia commission d'examen d’une autre ma-
niëre n’est pas admis ä 1’examen.

4.32 Est exclu de I'examen quiconque:

a) utilise du matëriel ou des documents non autorisës;
b) enfreint gravement la discipline de 1’examen;
c) tente de tromper tes experts.

4.33 La dëcision d’exclure un candidat de 1’examen incombe ä la commission d’examen.
Le candidat a le droit de passer l’examen sous rëserve, jusqu’ä ce que la commission
d’examen ait arrëtë une dëcision formelle.

4.4

4.41

4.42

4.43

Surveillance de 1’examen et experts

Au moins une personne compëtente surveille l’exëcution des travaux d’examen
ëcrits. EIle consigne ses observations par ëcrit.

Deux experts au moins ëvaluent les travaux ëcrits. Ils s’entendent sur la note ä attri-
buer

Deux experts au moins procëdent aux examens oraux, prennent des notes sur 1’en-
tretien d’examen et sur le dëroulement de 1’examen, apprëcient les prestations four-
nies et fixent en commun Ia note.

4.44 Les enseignants aux cours prëparatoires, les personnes ayant des liens de parentë
avec le candidat ainsi que les supërieurs hiërarchiques prësents ou passës du can-
didat ou ses collaborateurs se rëcusent en tant qu'experts.

4.5

4.51

Sëance d’attribution des notes

La commission d’examen dëcide de la rëussite ou de l’ëchec des candidats lors d’une
sëance mise sur pied aprës l’examen. La personne reprësentant le SEFRI est invitëe
suffisamment tät ä cette sëance.

4.52 Les enseignants aux cours prëparatoires, les personnes ayant des liens de parentë
avec le candidat ainsi que les supërieurs hiërarchiques prësents ou passës du can-
didat ou ses collaborateurs se rëcusent lors de la prise de dëcision sur l’octroi du
brevet
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5.

5.1

5.11

EXAMEN

Ëpreuves d’examen

L’examen est organisë selon les ëpreuves et durëes suivantes:

Ëpreuve Forme d’exa-
men

Durëe

1

2

3

4

Trois ëtudes de cas venant de la
propre pratique
Entretien professionnel sur l’une
des ëtudes de cas soumises

ëcrit

oral

ëcrit

oral

ëtablie ä l’avance

20 min

4h
20 min

Ëtude de cas prëdëfinie
Situation de conversation aeu de
röle)

Total 4 h 40 min

1) Trols ëtudes de cas venant de la propre pratique: les candidats soumettent trois
descriptions de cas, y compris une description du traitement des cas, venant de
leur propre pratique professionnelle en tant que Paralegal. L’activitë du Paralegal
doit comprendre au moins trois des processus de travail dëcrits dans Ie profil de
qualification pour chaque cas et les trois ëtudes de cas ensemble doivent com-
prendre au moins cinq des six processus de travail dëcrits dans Ie profil de qua-
lification .

Avec les ëtudes de cas soumises, les candidats dëmontrent que dans leur pra-
tique professionnelle, ils exercent l’activitë de Paralegal avec la responsabilitë et
l’indëpendance leur incombant de maniëre professionnelle, qu’ils ont Line ap-
proche critique de leur activitë et qu’ils dëveloppent leurs connaissances ä partir
des expëriences faites.
Les exigences en matiëre de contenu, de forme et de temps pour les ëtudes de
cas ä soumettre sont dëfinies dans l’annexe aux directives relatives au prësent
rëglement d’examen.

2) Entretien professionnel sur l’une des ëtudes de cas soumises: les experts choi-
sissent l’une des ëtudes de cas soumises, issue de la pratique professionnelle
du candidat, comme base pour l’entretien professionnel. Lors de la discussion
technique avec les experts, les candidats montrent qu'ils peuvent expliquer et
justifier leurs actions professionnelles en tant que Paralegal. En mëme temps, ils
font preuve d’une apparence professionnelle appropriëe ä la profession et d’un
langage clair et comprëhensible. Les Paralegal dëmontre qu'ils peuvent rëagir
aux objections et aux questions des experts de maniëre spontanëe et profession-
nellement correcte.
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3) Ëtude de cas pratique prëdëfinie: les candidats re9oivent de la part de la com-
mission d'examen un cas pratique du domaine d’activitë des Paralegal pour trai-
tement ëcrit.
Les candidats doivent rëpondre ä des questions portant sur tous les domaines
du droit qui font habituellement partie du travail des Paralegal. Ils montrent qu'ils
procëdent de maniëre systëmatique et structurëe lorsqu’ils travaillent sur un cas
et qu’ils peuvent saisir les aspects importants du cas dans le temps impartË et les
prëparer pour la suite du travail.

4) Situation de conversation (jeu de räte): 1’expert mëne un entretien avec le candi-
dat sous la forme d’un jeu de röle dans le röle du client. Le Paralegal se voit
confier Ie dossier d’un client pour le traitement ultërieur.
Les candidats montrent qu’ils peuvent obtenir toutes les informations pertinentes
pour le traitement ultërieur du dossier ainsi que des instructions claires pour la
suite de la procëdure souhaitëe en posant les questions appropriëes. Ils font
preuve d’un comportement professionnel dans leur röle de Paralegal en contact
direct avec un interlocuteur et prouvent leurs compëtences sociales et person-
nelles

5.12 Chaque ëpreuve peut ëtre subdivisëe en points d’apprëciation. La commission d’exa-
men fixe cette subdivision et la pondëration des points d’apprëciation dans les direc-
tives relatives au prësent rëglement d’examen.

5.2

5.21

Exigences

La commission d’examen arrëte les dispositions dëtaillëes concernant l’examen figu-
rant dans les directives relatives au prësent rëglement d’examen (au sens du
ch. 2.21, let. a).

5.22 La commission d’examen dëcide de I'ëquivalence des ëpreuves ou des modules ef-
fectuës dans le cadre d’autres examens du degrë tertiaire ainsi que de la dlspense
ëventuelle des ëpreuves correspondantes du prësent rëglement d’examen. Les can-
didats ne peuvent ëtre dispensës des ëpreuves qui portent, conformëment au profil
de la profession, sur les compëtences principales.

6. ËVALUATION ET ATTRIBUTION DES NOTES

6.1 Gënëralitës

L’ëvaluation des ëpreuves et de I'examen est basëe sur des notes. Les dispositions
des ch. 6.2 et 6.3 sont applicables.

6.2

6.21

6.22

Ëvaluation

Une note entiëre ou une demi-note est attribuëe pour les points d'apprëciation, con-
formëment au ch. 6.3.

La note d’une ëpreuve est la moyenne des notes des points d'apprëciation corres-
pondants. EIle est arrondie ä la premiëre dëcimale. Si Ie mode d’apprëciation permet
de dëterminer directement Ia note de l’ëpreuve sans faire usage de points d’apprë-
ciation, la note de I'ëpreuve est attribuëe conformëment au ch. 6.3.

6.23 La note globale de 1’examen correspond ä la moyenne des notes des ëpreuves. EIle
est arrondie ä la premiëre dëcimale.
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6.3 Notation

Les prestations des candidats sont ëvaluëes au moyen de notes ëchelonnëes de 6
ä 1. Les notes supërieures ou ëgales ä 4,0 dësignent des prestations suffisantes.
Seules les demi-notes sont admises comme notes intermëdiaires

6.4

6.41

6.42

Conditions de rëussite de 1’examen et de l’octroi du brevet

L’examen est rëussi si chaque partie de 1’examen est ëvaluëe avec au moins Ia note
4

L’examen est considërë comme non rëussi, si le candidat:

a)
b)

c)
d)

ne se dësiste pas ä temps;
ne se prësente pas ä 1’examen ou ä une ëpreuve, et ne donne pas de raison
valable;
se retire aprës le dëbut de 1’examen sans raison valable;
est exclu de 1’examen.

6.43 La commission d’examen dëcide de la rëussite de 1’examen uniquement sur la base
des prestations fournies par le candidat. Le brevet fëdëral est dëcernë aux candidats
qui ont rëussi l’examen.

6.44 La commission d’examen ëtablit un certificat d’examen pour chaque candidat. Le
certificat doit contenir au moins les donnëes suivantes:

a) les notes des diffërentes ëpreuves d’examen et la note globale de 1’examen;
b) la mention de rëussite ou d’ëchec ä 1’examen;
c) les voies de droit, si le brevet fëdëral est refusë.

6.5

6.51

6.52

6.53

Rëpëtition

Le candidat qui ëchoue ä 1’examen est autorisë ä te repasser ä deux reprises.

Les examens rëpëtës ne portent que sur les ëpreuves dans lesquelles le candidat a
fourni une prestation insuffisante.

Les conditions d’inscription et d’admission au premier examen s’appliquent ëgale-
ment aux examens rëpëtës.

7.

7.1

7.11

BREVET, TITRE ET PROCËDURE

Titre et publication

Le brevet fëdëral est dëlivrë par le SEFRI ä la demande de la commission d’examen
et porte la signature de la direction du SEFRI et du prësident de la commission d’exa-
men

7.12 Les titulaires du brevet sont autorisës ä porter le titre protëgë de:

- Paralegal avec brevet fëdëral
- Paralegal mit eidgenössischem Fachausweis
- Paralegal con attestato professionale federale

Traduction du titre en angtais:

Paralegal, Federal Diploma of Higher Education



- 12 -

7.13

7.2

7.21

Les noms des titulaires de brevet sont Ënscrits dans un registre tenu par le SEFRI.

Retrait du brevet

Le SEFRI peut retirer tout brevet obtenu de maniëre illicite. La poursuite pënale est
rëservëe .

7.22 La dëcision du SEFRI peut ëtre dëfërëe dans les 30 jours suivant sa notification au
Tribunal administratif fëdëral.

7.3

7.31

Voies de droit

Les candidats qui se sont vu refuser l’admission ä 1’examen ou l’octroi du brevet
fëdëral peuvent recourir auprës du SEFRI contre les dëcisions de la commission
d’examen dans les 30 jours suivant la notification. Le recours doit mentionner les
conclusions et les motifs du recourant.

7.32 Le SEFRI statue en premiëre instance sur les recours. Sa dëcision peut ëtre dëfërëe
dans les 30 jours suivant la notification au Tribunal administratif fëdëral.

8.

8.1

8.2

8.3

COUVERTURE DES FRAIS D’EXAMEN

Sur proposition de la commission d’examen, la SAV-FSA fixe le montant des indem-
nitës versëes aux membres de la commission d’examen et aux experts.

La SAV-FSA assume les frais d’examen qui ne sont pas couverts par la taxe d’exa-
men, la subvention fëdërale ou d’autres ressources.

Conformëment aux directives en la matiëre3, la commission d'examen remet au
SEFRI un compte de rësultats dëtaillë au terme de 1’examen. Sur cette base, le
SEFRI dëfinit le montant de la subvention fëdërale accordëe pour 1’organisation de
I’examen.

9.

9.1

DISPOSITIONS FINALES

Examen pour les futurs experts

Avant Ie premier examen professionnel rëgulier de Paralegal, un examen sëparë est
organisë pour les futurs experts de 1’examen professionnel. Tous les experts qui
prennent part aux examens rëguliers doivent ëtre titulaires d’un diplöme en droit dë-
livrë par une haute ëcole ou d’une qualification jugëe ëquivalente par 1’organe res-
ponsable ainsi que d’une expërience professionnelle appropriëe.

Les experts dësignës sont formës par I'organe responsable.

9.2 Entrëe en vigueur

Le prësent rëglement d’examen entre en vigueur ä la date de son approbation par le
SEFRI

3Directives du SEFRI concernant l’octroi de subventions fëdërales pour 1’organisation d’examens professionnels fëdëraux et
d’examens professionnels fëdëraux supërieurs selon les art. 56 LFPr et 65 OFPr
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10. EDICTION

Berne, 7, z .ball

n Suisse des Avocats SAV - FSA

GFasnëT
e 'Secrëtaire gënëral

Le prësent rëglement d’examen est approuvë.

Berne, le 1 7 FEV. 2022

Secrëtariat d'Ëtat ä la formation ,
ä la recherche et ä 1’innovation SEFRI

Rëmy Hübschi
Directeur supplëant
Chef de la division Formation professionnelle et continue


