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L'organisation des examens nationaux dans les établissements du 2nd degré

Fiche technique des activités essentielles

communes a tous les examens

Certains examens peuvent exiger dautres taches particulieres :
se reporter a la fiche spécifique de I'examen concemé (voir lien en fin de document)

Avant I'examen

Date Action ou tache Qui fait quoi ? Remarque
Informations et communication Equipe de direction Edition BO par séries et par type d’épreuves
Les procédures d’inscriptions Equpe d.e d|rect|o_n’
Secrétariat scolarité
Equipe de direction, . , o
Aménagement des Epreuves Services académiques, (F’r;i‘;z't;gqe:nf‘g/":r']'t'jgﬁeg jﬁfggﬁﬂﬁzmems do
d’Examens et Concours (AEEC) Services médicaux, candidats, secrétaires. .
Equipe enseignante
Vérifier les modalités et organiser les |- . .
. Equipe de direction
épreuves en CCF
Procéder a l'affectation des salles Equipe de direction
La réglementation (informer des _— L
. . Equipe de direction
modifications éventuelles)
Traiter les spécificités de 'examen : Equipe de direction
dispenses, cas particuliers Secrétariat scolarité
Jour J-60 | Préparer le tableau des convocations | Equipe de direction
Informer les partenaires locaux )
des dates d’examen (police, mairie, Equipe de direction
entreprises sur travaux prévus...)
Réguler les convocations, L S Intégrer les absences, les convocations
Jour J-30 prévoir un volant de remplacants Equipe de direction diverses des uns et des autres
Editer et diffuser les convocations Equipe de direction
pour les surveillances Secrétariat scolarité
Vérifier papeterie Secrétariat d'examen

S’assurer que les convocations pour
les corrections et/ou les oraux sont Equipe de direction
arrivées et ont été diffusées

Prévoir I'accueil infirmerie Equipe de direction

Préparer I'information des candidats Equipe de direction

. . i . Prévoir la signalétique.
et des surveillants de salles Secrétariat scolarité g .

Prévoir un relevé des éléves DP pour |Equipe de direction
transmission a la gestion Secrétariat scolarité

Préparer ou mettre a disposition de
tous les acteurs un mémento de
'examen

Equipe de direction
Secrétariat d'examen
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Date Action ou tache Qui fait quoi ? Remarque
Informer le service général de A N
) . ; . Equipe de direction
I'établissement de 'affectation des S
, Secrétariat d'examen
salles d’examen en vue de la o
. . ou scolarité
préparation des locaux
Controler les enveloppes de sujets dés |~ . L Nombre de sujets par épreuves conforme au
leur arrivée et les mettre au coffre Equipe de direction nombre de candidats
Réguler les convocations pour la Equipe de direction
Jour J-8 gut P Secrétariat d'examen ou
surveillance Iy
scolarité
Réunion préparatoire du secrétariat L .
; brep Equipe de direction
d’examen
Controler les listes d’affichage Secrétariat d'examen
Controler les listes d’anonymat Secrétariat d'examen
Informer sur les numéros d’appel en | Secrétariat d'examen ou
cas de difficulté scolarité
o . . Equipe de direction
Organiser I'accueil des surveillants Sq pe de di
ervice général
Réguler les convocations pour la Equipe de direction
Jour J-2 gut P Secrétariat d'examen ou
surveillance G
scolarité
Préparer les salles (tables, étiquetage, ey . ] o
affichage des consignes de Secrétariat d'examen Enlévement des affichages thématiques dans
; Service général les salles
surveillance)
Adapter le dispositif des sonneries aux . . Etre attentif & I'absence de sonnerie pendant le
épreuves prévues Service général déroulement des épreuves
N . . Equipe de direction
Organiser I'accueil des candidats quipe & \
Secrétariat d'examen
Organiser la distribution des sujets Equipe de direction
rganiser 'approvisionnemen e e
Organiser 'app ovisionheme tdes Secrétariat d'examen
salles en papeterie
Organiser le retour des copies a la fin e
! Secrétariat d'examen
de chaque épreuve
Organiser 'anonymat des copies Secrétariat d'examen
Jour J-1 Mettre en place I'affichage Secrétariat d'examen

Contréler 'ensemble du dispositif

Equipe de direction
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Liens vers les fiches "avant I'examen" spécifiques a chaque examen

Dipldme national du brevet (pdf 144 Ko)

Certificat d'aptitude professionnelle : pas de fiche
spécifique (la présente fiche technique s'applique).

Brevet d'études professionnelles : pas de fiche
spécifique (la présente fiche technique s'applique).

Baccalauréat :
= général et technologique :
= avant I'examen (pdf 142 Ko)
- avant I'examen — oraux du 2" groupe

(pdf 88 Ko)

= Baccalauréat professionnel : pas de fiche spécifique, la présente fiche
technique s‘applique (les spécificités "Bac Pro" ne peuvent y étre détaillées.
Elles sont trop particulieres a chaque Bac Pro. Il convient de se référer aux
directives des services des examens et de ne pas perdre de vue le réle
particulier et fondamental du directeur délégué aux formations
professionnelles et technologiques).

Brevet de technicien supérieur : pas de fiche spécifique (mises a
part certaines dispositions spécifiques applicables aux BTS, notamment la
gestion des épreuves longues, lors desquelles un repas est & prévoir,
l'organisation temporelle des BTS est la méme que celle des examens
nationaux dans les établissements du 2nd degré : la présente fiche technique

s'applique).
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http://www.esen.education.fr/fileadmin/user_upload/Modules/Film_annuel/Fiches/examens/avant_DNB_201.pdf
http://www.esen.education.fr/fileadmin/user_upload/Modules/Film_annuel/Fiches/examens/avant_bac_2041.pdf
http://www.esen.education.fr/fileadmin/user_upload/Modules/Film_annuel/Fiches/examens/avant_oraux_2nd_groupe.pdf



