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Objectifs :
· Rappel des rôles des chefs de centre, des coordonnateurs des épreuves pratiques…
· Adopter une posture d’évaluateur.
· Evaluer en respectant l’équité entre les candidats.
1) Les chefs de centre et/ou les enseignants chargés du secrétariat
· Il est le responsable règlementaire du bon déroulement des examens
· Il s’assure que tous les documents administratifs et pédagogiques sont bien à disposition pour le premier jour des épreuves. 
· Il veille à la bonne organisation de la mise en place et du déroulement de l’examen, tant en ce qui concerne l’accueil des candidats (vestiaire, surveillance…) que les moyens matériels nécessaires aux épreuves (postes de travail, eau chaude, éclairage…).

· Il veille à ce qu’aucune personne étrangère à l’examen ne pénètre dans les locaux réservés aux épreuves.

· Il s’assure qu’il dispose de trois numéros pour chaque candidat, pour chaque épreuve (trois couleurs différentes, l’une pour le poste de travail, les deux autres pour le candidat et le modèle). 
· Il est l’interlocuteur privilégié : 

● du service des examens ou des inspections académiques, 

● d’autres centres susceptibles d’entrer en communication avec lui.
· Il veille à l’anonymat des copies et à l’anonymat des candidats avec le coordonnateur du centre d’examen

· Il rassemble en fin d’examen tous les documents (feuilles d’émargement, feuilles de notes, procès-verbaux…) qui lui auront été remis par le coordonnateur du centre d’examen.
· Il veille à ce que les notes soient saisies dans le respect des procédures définies par les services d’examen de l’inspection académique.
2) Coordonnateur des épreuves pratiques
Dans chaque centre, un conseiller de l’enseignement technologique ou un professeur de l’enseignement professionnel, désigné par l’inspecteur de l’Education nationale assure la coordination des épreuves pratiques et orales. 

Il veille au bon déroulement des épreuves pratiques et orales de l’examen.
De ce fait : 

Il organise, avant le début des épreuves, une réunion de l’ensemble des membres du jury pour leur communiquer les consignes de fonctionnement établies en concertation avec l’inspecteur.
Entre autres, il précise : 

· la durée, la définition de l’épreuve, son coefficient ;
· la constitution des jurys ;
· l’utilisation des grilles d’évaluation ; 

· les consignes de vérification des coupes : 

Il rappelle aux correcteurs la nécessité : 

· d’être calme, posé, discret ; 
· d’être attentif à tous les instants et à tout ce que font les candidats ; 
· de ne pas échanger avec les autres correcteurs en présence des candidats ou des modèles ; 
· d’être impassible vis-à-vis des candidats et/oudes modèles : pas de sourire d’encouragement, pas de signes (ni d’approbation, ni de désapprobation)... 
Il veille à l’anonymat des candidats pendant les épreuves.
Il demande aux membres jurys de vérifier la conformité des modèles avant l’épreuve. L’épreuve débute à l’heure prévue par la division des examens.
Si le modèle n’est pas conforme, obligation de remplir le P.V.

Il rappelle aux correcteurs que tous les travaux conduits sont confidentiels ; les candidats ont interdiction de prendre des photos dans la salle d’examen. 

Il précise aux membres jury l’interdiction de l’utilisation des portables pendant les épreuves tant pour les membres jury que pour les candidats et modèles. 

Il s’assure que l’ensemble des documents (feuilles d’émargement, feuilles de notation, procès-verbaux) qui lui ont été remis sont correctement remplis avec soin et sans ratures (correcteurs interdits), complets et signés.
Les totaux doivent être vérifiés avant d’être rendus.
Il collecte quotidiennement, en fin d’épreuve, la totalité des documents (sous enveloppes cachetées et signées) et les confie au chef de centre ou à son assistant

Il établit avec ses partenaires du centre d’examen, un compte rendu. Il formule éventuellement des suggestions pour les années à venir. Ce compte rendu sera remis le dernier jour à l’attention de l’inspecteur.

Il précise aux modèles dans les salles, qu’ils ne doivent pas conseiller, ni influencer le candidat sur le plan professionnel.
3) Evaluation et correction des épreuves professionnelles « pratiques-écrites »:
La commission d’évaluation est composée d’un professeur de l’enseignement public et/ou de l’enseignement privé et/ou d’un enseignant de CFA et/ou d’un professionnel.

Avant l’épreuve : 
· Relire la définition de l’épreuve, sa durée,  ses critères d’évaluation (mentionnés dans le règlement d’examen du référentiel) et s’approprier la grille d’évaluation proposée par le service des examens.

· Préparer ses grilles d’évaluation : Nom de l’évaluateur, nombre de candidats à noter pour l’épreuve, n° des candidats (y compris celui du candidat absent).

Pendant l’épreuve : pour chaque candidat, indiquer, par critère d’évaluation, les principaux éléments (ou remarques) observés  et les points proposés.

En fin d’épreuve : les 2 évaluateurs se concertent  et se mettent d’accord sur le nombre de points à attribuer pour chaque critère, puis calculent la note finale (note non arrondie). S’ils n’arrivent pas à être d’accord, la moyenne des 3 notes sera faite.
Les notes validées par les 2 évaluateurs seront reportées sur une grille d’évaluation (à l’encre) signée par les 2.
La concertation entre membres évaluateurs est indispensable, car compte tenu du nombre de candidats et des difficultés des épreuves, il est difficile de tout repérer…

Les CET et secrétariat récupéreront les brouillons et les agraferont à la grille de notation validée, tout en vérifiant les calculs des points.

En cas de désaccord entre les membres de la commission pour l’attribution de cette note, ils pourront faire appel au coordonnateur des épreuves pratiques et orales.
Toute note inférieure à la moyenne est justifiée et argumentée au dos de la feuille de notation.
Celle-ci doit être signée par les membres de la commission.

Tout dysfonctionnement sera signalé par la commission au coordonnateur (ex : si un modèle gêne le travail du candidat).
4) La « posture » des membres évaluateurs :
Chaque évaluateur doit : 
· Etre rigoureux (respect des horaires, des consignes, du niveau d’exigence attendu, des conditions de déroulement de l’épreuve…)

· Faire preuve de neutralité et d’objectivité dans l’évaluation (pas de moyenne des notes mises par les 2 ou 3 évaluateurs mais un échange argumentaire pour proposer une note « concertée »…)

· Respecter strictement la confidentialité (avant, pendant, après l’épreuve)
· Etre discret (pas de discussion devant le candidat, ne pas échanger avec un candidat ou un membre de jury…)

· Etre respectueux (par exemple ne pas boire ou manger devant le candidat…)

Attention au caractère confidentiel de tout document d’évaluation ainsi que tout ce qui se passe et se dit pendant les épreuves et pendant les jurys. Aucune remarque orale ne peut être faite, en présence des candidats, sur la qualité de leurs prestations, ni sur le centre de formation.
Les conditions d’épreuve doivent être  irréprochables (par exemple : interdiction de musique d’ambiance, radio, discussions…)

Interdiction de sortir de la salle pendant les épreuves (sauf accompagné par un membre du jury)
5) Le jury de délibération :
· Il est composé pour moitié de membres représentants de la profession et de professeurs/formateurs ayant participé aux évaluations/corrections,
· Il est présidé par un professionnel CET pour les diplômes de niv.  5 et un inspecteur de la spécialité pour le niveau 4
· Il délibère en toute confidentialité et dans l’anonymat des candidats,
· Il arrête la liste des candidats reçus et ajournés qui doit être validée par le Recteur.
Académie de Dijon


