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Action ou tâche Qui fait quoi ? Remarque 

Lien téléphonique et courriel avec la DEC Équipe de direction 

Accueil des examinateurs Équipe de direction 

Vérification de la présence des examinateurs Équipe de direction 

Répartition des candidats Équipe de direction 

Accueil des candidats et enregistrement du choix 
d'épreuves de rattrapage 

Secrétariat d'examen 

Gestion des candidats retardataires Équipe de direction 

Gestion des candidats malades Équipe de direction 

Accueil des candidats handicapés et tiers temps CPE 

1 personne de permanence Personnel technique 

Prévoir café, repas et logement Intendance 

Vérification de l'identité  
et émargement des candidats 

Examinateurs 

Fiche de notation à compléter Examinateurs 

Dépôt de la fiche de remboursement de frais Examinateurs 
Ces fiches sont visées par l'équipe 
de direction 

Modification des notes, délibération Jury 

Fiche de frais de déplacement à valider Secrétariat d'examen 

Saisie des notes 
Examinateurs aidés du 
secrétariat d'examen 

Édition des collantes Secrétariat d'examen 

Édition des résultats Secrétariat d'examen 

Regroupement des collantes par lycée Secrétariat d'examen 

Affichage des résultats Équipe de direction 

 Tous les documents de cette fiche sont libres de droits et utilisables uniquement dans un contexte d’établissement scolaire

Baccalauréats généraux et technologiques 
L'organisation des examens nationaux dans les établissements du 2

nd
 degré

Fiche technique 

Pendant l'examen – Oraux du second groupe
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