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 Sommaire : 

I- Le cadre d’exercice du chef de service : 

a- la définition des missions du bureau des sujets 
b- la structure du service, les fiches de poste et les emplois du temps des personnels du bureau des sujets  
c- cadre réglementaire régissant l’activité du bureau 
d- les pilotages nationaux, inter académiques et académiques des examens et concours pour la session 2007 

e- informations et contacts utiles : 

· organigramme de la Direction des Examens et Concours 
· coordonnées des inspecteurs pédagogiques  
· annuaire des centres étrangers

· annuaire des responsables de l’élaboration des sujets des Académies

· organigramme et coordonnées utiles du Ministère

· contacts utiles
II- Les missions du chef du bureau des sujets : 
· mission n°1 : la conception et la diffusion des sujets
· Elaboration des sujets 
· Mise à disposition des sujets 
· Les spécificités des centres étrangers et de l’Inde
· Adaptation des sujets pour les candidats handicapés
· mission n°2 : la gestion des épreuves
· dispositions nationales et organisation du service
· erreur constatée dans le sujet pendant l’épreuve
· 

 HYPERLINK "fiches%20de%20procédure%20mission%202%20gestion%20des%20épreuves.xls" 

erreur du centre d’examens à l’ouverture des plis

· absence de sujet
· dispositions à prendre à la fin des épreuves
· les épreuves de remplacement
· mission n°3 : la confidentialité des sujets
· lors de la conception du sujet
· lors de la préparation du sujet par les services du Rectorat
· lors de l’envoi des sujets
· mission n°4 : la gestion courante du bureau
· l’emploi de vacataires
· les relations avec les autres bureaux de la DEC de Bordeaux
· les relations avec les DEC des autres académies
· mission n°5 : les nouveaux dispositifs
· la dématérialisation des sujets
· la mise en œuvre de la gestion intégrée
I- Le cadre d’exercice du chef du bureau
a- la définition des missions du bureau des sujets

Le bureau des sujets a pour mission de garantir aux candidats, dans la plus grande confidentialité, la conception et la mise à disposition de sujets d’examens ou de concours les meilleurs possibles le jour des épreuves.

· Organiser la conception et diffuser des sujets de qualité : 
→ organisation des commissions d’élaboration et de choix des sujets, frappe, reprographie mise sous plis et acheminement des documents.
· Etre réactif le jour des épreuves :
→ mobilisation des moyens humains et matériels nécessaires à la gestion de problèmes constatés dans les sujets au cours des épreuves. 
· Veiller à la confidentialité des sujets : 
→ mise en place de procédures destinées à assurer la confidentialité des sujets de leur élaboration à leur diffusion.  
· Optimiser son activité : 
→ expérimentation de la dématérialisation des sujets, mise en œuvre de la gestion financière intégrée.
b- la structure du service, les fiches de poste et les emplois du temps des personnels du bureau des sujets

Structure 2006/2007 du bureau :

Chef de bureau, 

sujets du baccalauréat général, des concours administratifs et du concours de recrutement des professeurs des écoles : 

M. Michel BIGOT, AASU

Baccalauréats général, technologique et professionnel – BTS – Mentions Complémentaires niveau IV – Dessins sujets techniques :

Mme Francine LOUBES, Professeur certifié

Mme Valérie DUPOUY, agent contractuel

Diplôme National du Brevet – CAP, BEP (domaines généraux dont Vie Sociale et Professionnelle) – CAP, BEP, Mentions Complémentaires et Brevets Professionnels du secteur tertiaire – Brevet Professionnel Pharmacie : 

Melle Céline MAZIERES, agent contractuel

Mentions Complémentaires, CAP, BEP, et Brevets Professionnels industriels féminins et alimentation – Certificat de Formation Générale :

Melle Bérénice FROMENTÉ, agent contractuel

Mentions Complémentaires, CAP, BEP, et Brevets Professionnels industriels masculins :
Melle Françoise MALET, adjoint administratif

Mme Françoise TURPAULT, adjoint administratif

Dactylographie des sujets des baccalauréats, BTS, Concours de Recrutement des Professeurs des Ecoles et ATOSS :

Mme Joëlle RANQUE, agent contractuel

FICHE DE DESCRIPTION DE POSTE

Direction et Bureau : RECTORAT DE BORDEAUX

DIRECTION DES EXAMENS ET CONCOURS

BUREAU DES SUJETS
	

	IDENTIFICATION DU POSTE

	Intitulé du poste 
	Chef du bureau des sujets/DEC 5
Sujets baccalauréat général, concours administratifs et CRPE

	Nature du poste 
	Administration 

	IDENTITE DE L’AGENT

	Nom - prénom 
	BIGOT Michel

	Statut, corps, catégorie, grade 
	Attaché d’Administration Scolaire et Universitaire

	PRESENTATION DU SERVICE (à remplir par le N+1)

	Mission principale du service 
	Le bureau des sujets a pour mission de garantir aux candidats, dans la plus grande confidentialité, la conception et la mise à disposition de sujets d’examens ou de concours les meilleurs possibles le jour des épreuves.

	Composition du service (effectif)
	8 agents : 2 catégorie A, 2 catégorie C et 4 contractuels.

	Positionnement de l’agent dans l’organigramme du  service
	Le chef du bureau des sujets est placé sous l’autorité directe de la Directrice des Examens et Concours de l’Académie.

	LES MISSIONS DU POSTE 

	Missions principales, raison d’être ou finalité du poste
	1- piloter moyens et actions permettant d’obtenir des sujets les plus parfaits possible
2- assurer les moyens immédiats pour résoudre les problèmes constatés sur les sujets en cours d’épreuve

3- assurer la confidentialité des sujets

4- assurer au quotidien la gestion administrative et le management du bureau des sujets

5- optimiser l’activité du service


	Missions et activités

du poste

Missions et activités du poste


	Mission 1 : conception et diffusion des sujets
A ce titre il doit :(activités)

- demander des sujets et à réception les faire mettre en forme
- organiser les commissions d’élaboration et de choix des sujets
- organiser le contrôle, la validation et la mise sous plis des sujets 
- diffuser les sujets vers les centres d’examens.
Mission 2 : gestion des épreuves
A ce titre il doit : (activités)

- établir la liste des correspondants ministériels, des différentes académies et de chaque centre d’examens aquitain
- établir des protocoles d’action en cas de problèmes constatés sur des sujets

- avoir à disposition le jour des épreuves les ressources pédagogiques (présence physique ou téléphonique de l’inspecteur)
- connaître précisément le calendrier des épreuves

Mission 3 : assurer la confidentialité des sujets
A ce titre il doit : (activités)

- prendre toute mesure nécessaire pour préserver la confidentialité des sujets lors de leur conception et de leur diffusion 

Mission 4 : gestion administrative et management du bureau
A ce titre il doit : (activités)

- compléter et transmettre toute information relative à l’activité du bureau (enquêtes, …)

- compléter et transmettre toute information relative à la gestion des ressources humaines
- savoir être disponible et à l’écoute des interlocuteurs du service (inspecteurs, professeurs, …)
- savoir être disponible et à l’écoute des personnels du bureau
- gérer des problèmes ardus.

Mission 5 : optimiser l’activité du service
A ce titre il doit : (activités)

- mettre en œuvre l’expérimentation de la dématérialisation des sujets



	Intérêts, contraintes difficultés du poste

(facultatif)
	

	Champ d’autonomie et de responsabilité

(facultatif)
	Activités

Degré d’autonomie

Décide seul 

Décide après info

Décide après aval 

Réalise 



	Champ des relations

(facultatif)
	· en interne :

-   en externe : 

	Coopérations et coordinations à développer 
	· avec les différents corps de promoteurs de sujets (inspecteurs généraux, inspecteurs de discipline, professeurs)
· avec le CAFA et le CRDP

· avec le Ministère (DEGESCO)

· avec le Groupement Interacadémique et l’ensemble des autres académies (mutualisation nationale de plus en plus poussée des sujets)

	
	COMPETENCES REQUISES SUR LE POSTE 

	Profil du poste


	Les « savoirs » : (de quelles connaissance principales a besoin l’agent ?)

· connaître les différentes acteurs de l’élaboration d’un sujet
· connaître ou savoir trouver les dispositions règlementaires et les référentiels des sujets pilotés par le bureau

· connaître les dispositions règlementaires et les référentiels de ses propres sujets

Les « savoir-faire » : (que doit-il être capable de faire ?)

· savoir anticiper et identifier les problèmes liés à la conception et à l’élaboration des sujets
· avoir l’esprit de synthèse

· savoir prévoir et organiser son activité

· maîtriser l’outil informatique et les moyens de communication

· savoir créer et gérer des tableaux de bord.

Les « savoir-faire » comportementaux : (quelles sont les façons souhaitables d’agir ?)

· savoir positionner le bureau des sujets vis-à-vis de ses interlocuteurs

· savoir gérer son stress

· savoir prendre les bonnes attaches puis les bonnes décisions

· savoir communiquer de manière ascendante et descendante pendant  les épreuves



Horaires de l’agent : 
Lundi : 8h – 12h30 et 13h30 – 16h30
Mardi : 8h – 12h30 et 13h30 – 16h30
Mercredi : 8h – 12h30 et 13h30 – 16h30
Jeudi : 8h – 12h30 et 13h30 – 16h30
Vendredi : 8h – 12h30 et 13h30 – 16h30
LES OBJECTIFS DU POSTE ET LES CONTRIBUTIONS ATTENDUES DU TITULAIRE
	Les objectifs du service (à remplir par le supérieur hiérarchique)

	-

-



	les contributions attendues de l’agent 

	objectifs de contribution dans le cadre de ses missions et/ou de ses activites 

-

-

Indicateurs :

Moyens :


	objectifs de contribution dans le cadre des objectifs du service 
-

-

Indicateurs :

Moyens :


	objectifs individuels de progrès dans l’occupation du poste 

-

-

Indicateurs :

Moyens :



FICHE DE DESCRIPTION DE POSTE

Direction et Bureau : RECTORAT DE BORDEAUX

DIRECTION DES EXAMENS ET CONCOURS

BUREAU DES SUJETS

	

	IDENTIFICATION DU POSTE

	Intitulé du poste 
	Gestionnaire sujets d’examens : baccalauréats général, technologique et professionnel, BTS, MC niveau IV et dessins des sujets techniques.

	Nature du poste 
	Administration 

	IDENTITE DE L’AGENT

	Nom - prénom 
	LOUBES Francine

	Statut, corps, catégorie, grade 
	Professeur certifié

	PRESENTATION DU SERVICE (à remplir par le N+1)

	Mission principale du service 
	Le bureau des sujets a pour mission de garantir aux candidats, dans la plus grande confidentialité, la conception et la mise à disposition de sujets d’examens ou de concours les meilleurs possibles le jour des épreuves.

	Composition du service (effectif)
	8 agents : 2 catégorie A, 2 catégorie C et 4 contractuels.

	Positionnement de l’agent dans l’organigramme du  service
	L’agent est placé sous l’autorité directe du chef du bureau des sujets au sein de la Direction des Examens et Concours de l’Académie.

	LES MISSIONS DU POSTE 

	Missions principales, raison d’être ou finalité du poste
	1- faire élaborer des sujets
2- mettre sous plis et envoyer les sujets à leurs destinataires
3- gérer le « SAV » des sujets lors des épreuves

	Missions et activités

du poste

Missions et activités du poste


	Mission 1 : conception des sujets
A ce titre il doit :(activités)

- sous l’autorité de l’inspecteur, faire un appel de sujets sur la métropole et les DOM/TOM
- assurer la gestion des commissions d’élaboration et de choix des sujets (convocations, préparation des sujets, gestion des salles de réunion, transport des sujets, photocopies,…)
- assurer la gestion des commissions de cobayage et de relecture

- assurer la frappe des sujets et apporter les modifications suggérées par les professeurs d’essai et les inspecteurs
Mission 2 : mettre sous plis et envoyer les sujets
A ce titre il doit : (activités)

- faire reprographier les sujets en nombre suivant les listings du Ministère ou, en ce qui concerne l’Académie, les statistiques recueillies auprès des bureaux d’organisation
- s’assurer de la qualité formelle de ces tirages par sondages
- effectuer la mise sous plis cachetés de ces sujets et les adresser par envois sécurisés aux académies ou centres d’examens en veillant au respect des délais impartis
Mission 3 : assurer le « service après-vente » des sujets
A ce titre il doit : (activités) pendant les épreuves : 
- avoir à portée de main les originaux des sujets
- s’assurer de la présence physique ou téléphonique de l’inspecteur responsable des sujets ainsi que des professeurs ressources (les sujets et corrigés auront été remis aux intéressés avant l’épreuve) 
- adresser, s’il y a lieu, les rectificatifs en cours d’épreuve à l’ensemble des académies et aux centres d’examens, et ce, dans le temps le plus bref afin de respecter l’égalité des candidats


	Intérêts, contraintes difficultés du poste

(facultatif)
	- 



	Champ d’autonomie et de responsabilité

(facultatif)
	Activités

Degré d’autonomie

Décide seul 

Décide après info

Décide après aval 

Réalise 



	Champ des relations

(facultatif)
	· en interne :

-   en externe : 

	Coopérations et coordinations à développer 
	· avec les différents corps de promoteurs de sujets 
· avec les bureaux d’organisation de la DEC
· avec les DEC des académies partenaires
· avec la correspondante informatique de la direction

	
	COMPETENCES REQUISES SUR LE POSTE 

	Profil du poste


	Les « savoirs » : (de quelles connaissance principales a besoin l’agent ?)

· connaître les différents acteurs de l’élaboration d’un sujet

· connaître ou savoir trouver les dispositions règlementaires et les référentiels de ses propres sujets

Les « savoir-faire » : (que doit-il être capable de faire ?)

· savoir anticiper et identifier les problèmes liés à la conception et à l’élaboration des sujets

· être adaptable : différents types de sujets et diverses catégories d’intervenants
· savoir prévoir et organiser son activité

· maîtriser l’outil informatique et les moyens de communication

· posséder des aptitudes physiques à la manutention

Les « savoir-faire » comportementaux : (quelles sont les façons souhaitables d’agir ?)

· savoir gérer son stress

· savoir s’impliquer dans le travail d’équipe

· savoir être disponible (samedi et dimanche parfois pendant les épreuves lors de la mise en place de sujets de secours)

· savoir être discret

· être autonome et polyvalent dans sa sphère de travail



Horaires de l’agent : 27h00 sur 4 jours. 
Lundi : 9h15 – 12h30 et 13h30 – 17h00
Mardi : 9h15 – 12h30 et 13h30 – 17h00
Mercredi : néant
Jeudi : 9h15 – 12h30 et 13h30 – 17h00
Vendredi : 9h15 – 12h30 et 13h30 – 17h00
LES OBJECTIFS DU POSTE ET LES CONTRIBUTIONS ATTENDUES DU TITULAIRE
	Les objectifs du service (à remplir par le supérieur hiérarchique)

	-

-



	les contributions attendues de l’agent 

	objectifs de contribution dans le cadre de ses missions et/ou de ses activites 

-

-

Indicateurs :

Moyens :


	objectifs de contribution dans le cadre des objectifs du service 
-

-

Indicateurs :

Moyens :


	objectifs individuels de progrès dans l’occupation du poste 

-

-

Indicateurs :

Moyens :



FICHE DE DESCRIPTION DE POSTE

Direction et Bureau : RECTORAT DE BORDEAUX

DIRECTION DES EXAMENS ET CONCOURS

BUREAU DES SUJETS

	

	IDENTIFICATION DU POSTE

	Intitulé du poste 
	Gestionnaire sujets d’examens : baccalauréats général, technologique et professionnel, BTS, MC niveau IV et dessins des sujets techniques.

	Nature du poste 
	Administration 

	IDENTITE DE L’AGENT

	Nom - prénom 
	DUPOUY Valérie

	Statut, corps, catégorie, grade 
	Agent contractuel

	PRESENTATION DU SERVICE (à remplir par le N+1)

	Mission principale du service 
	Le bureau des sujets a pour mission de garantir aux candidats, dans la plus grande confidentialité, la conception et la mise à disposition de sujets d’examens ou de concours les meilleurs possibles le jour des épreuves.

	Composition du service (effectif)
	8 agents : 2 catégorie A, 2 catégorie C et 4 contractuels.

	Positionnement de l’agent dans l’organigramme du  service
	L’agent est placé sous l’autorité directe du chef du bureau des sujets au sein de la Direction des Examens et Concours de l’Académie.

	LES MISSIONS DU POSTE 

	Missions principales, raison d’être ou finalité du poste
	1- faire élaborer des sujets

2- mettre sous plis et envoyer les sujets à leurs destinataires

3- gérer le « SAV » des sujets lors des épreuves

	Missions et activités

du poste

Missions et activités du poste


	Mission 1 : conception des sujets
A ce titre il doit :(activités)

- sous l’autorité de l’inspecteur, faire un appel de sujets sur la métropole et les DOM/TOM

- assurer la gestion des commissions d’élaboration et de choix des sujets (convocations, préparation des sujets, gestion des salles de réunion, transport des sujets, photocopies,…)

- assurer la gestion des commissions de cobayage et de relecture

- assurer la frappe des sujets et apporter les modifications suggérées par les professeurs d’essai et les inspecteurs

Mission 2 : mettre sous plis et envoyer les sujets
A ce titre il doit : (activités)

- faire reprographier les sujets en nombre suivant les listings du Ministère ou, en ce qui concerne l’Académie, les statistiques recueillies auprès des bureaux d’organisation

- s’assurer de la qualité formelle de ces tirages par sondages

- effectuer la mise sous plis cachetés de ces sujets et les adresser par envois sécurisés aux académies ou centres d’examens en veillant au respect des délais impartis

Mission 3 : assurer le « service après-vente » des sujets

A ce titre il doit : (activités) pendant les épreuves : 

- avoir à portée de main les originaux des sujets

- s’assurer de la présence physique ou téléphonique de l’inspecteur responsable des sujets ainsi que des professeurs ressources (les sujets et corrigés auront été remis aux intéressés avant l’épreuve)
- adresser, s’il y a lieu, les rectificatifs en cours d’épreuve à l’ensemble des académies et aux centres d’examens, et ce, dans le temps le plus bref afin de respecter l’égalité des candidats



	Intérêts, contraintes difficultés du poste

(facultatif)
	

	Champ d’autonomie et de responsabilité

(facultatif)
	Activités

Degré d’autonomie

Décide seul 

Décide après info

Décide après aval 

Réalise 



	Champ des relations

(facultatif)
	· en interne :

-   en externe : 

	Coopérations et coordinations à développer 
	· avec les différents corps de promoteurs de sujets 

· avec les bureaux d’organisation de la DEC

· avec les DEC des académies partenaires

· avec la correspondante informatique de la direction

	
	COMPETENCES REQUISES SUR LE POSTE 

	Profil du poste


	Les « savoirs » : (de quelles connaissance principales a besoin l’agent ?)

· connaître les différents acteurs de l’élaboration d’un sujet

· connaître ou savoir trouver les dispositions règlementaires et les référentiels de ses propres sujets

Les « savoir-faire » : (que doit-il être capable de faire ?)

· savoir anticiper et identifier les problèmes liés à la conception et à l’élaboration des sujets

· être adaptable : différents types de sujets et diverses catégories d’intervenants

· savoir prévoir et organiser son activité

· maîtriser l’outil informatique et les moyens de communication

· posséder des aptitudes physiques à la manutention

Les « savoir-faire » comportementaux : (quelles sont les façons souhaitables d’agir ?)

· savoir gérer son stress

· savoir s’impliquer dans le travail d’équipe

· savoir être disponible (samedi et dimanche parfois pendant les épreuves lors de la mise en place de sujets de secours)

· savoir être discret

· être autonome et polyvalent dans sa sphère de travail




Horaires de l’agent : 35h00 sur 5 jours. 
Lundi : 8h30 – 13h00 et 13h45 – 16h15
Mardi : 8h30 – 13h00 et 13h45 – 16h15
Mercredi : 8h30 – 13h00 et 13h45 – 16h15
Jeudi : 8h30 – 13h00 et 13h45 – 16h15
Vendredi : 8h30 – 13h00 et 13h45 – 16h15
LES OBJECTIFS DU POSTE ET LES CONTRIBUTIONS ATTENDUES DU TITULAIRE
	Les objectifs du service (à remplir par le supérieur hiérarchique)

	-

-



	les contributions attendues de l’agent 

	objectifs de contribution dans le cadre de ses missions et/ou de ses activites 

-

-

Indicateurs :

Moyens :


	objectifs de contribution dans le cadre des objectifs du service 
-

-

Indicateurs :

Moyens :


	objectifs individuels de progrès dans l’occupation du poste 

-

-

Indicateurs :

Moyens :



FICHE DE DESCRIPTION DE POSTE

Direction et Bureau : RECTORAT DE BORDEAUX

DIRECTION DES EXAMENS ET CONCOURS

BUREAU DES SUJETS

	

	IDENTIFICATION DU POSTE

	Intitulé du poste 
	Gestionnaire sujets d’examens : Diplôme National du Brevet ; domaines généraux dont VSP des CAP et BEP ; CAP, BEP et MC du secteur tertiaire, BP pharmacie

	Nature du poste 
	Administration 

	IDENTITE DE L’AGENT

	Nom - prénom 
	MAZIERES Céline

	Statut, corps, catégorie, grade 
	Agent contractuel

	PRESENTATION DU SERVICE (à remplir par le N+1)

	Mission principale du service 
	Le bureau des sujets a pour mission de garantir aux candidats, dans la plus grande confidentialité, la conception et la mise à disposition de sujets d’examens ou de concours les meilleurs possibles le jour des épreuves.

	Composition du service (effectif)
	8 agents : 2 catégorie A, 2 catégorie C et 4 contractuels.

	Positionnement de l’agent dans l’organigramme du  service
	L’agent est placé sous l’autorité directe du chef du bureau des sujets au sein de la Direction des Examens et Concours de l’Académie.

	LES MISSIONS DU POSTE 

	Missions principales, raison d’être ou finalité du poste
	1- faire élaborer des sujets

2- mettre sous plis et envoyer les sujets à leurs destinataires

3- gérer le « SAV » des sujets lors des épreuves

	Missions et activités

du poste

Missions et activités du poste


	Mission 1 : conception des sujets
A ce titre il doit :(activités)

- sous l’autorité de l’inspecteur, faire un appel de sujets sur la métropole et les DOM/TOM

- assurer la gestion des commissions d’élaboration et de choix des sujets (convocations, préparation des sujets, gestion des salles de réunion, transport des sujets, photocopies,…)

- assurer la gestion des commissions de cobayage et de relecture

- assurer la frappe des sujets et apporter les modifications suggérées par les professeurs d’essai et les inspecteurs

Mission 2 : mettre sous plis et envoyer les sujets
A ce titre il doit : (activités)

- faire reprographier les sujets en nombre suivant les listings du Ministère ou, en ce qui concerne l’Académie, les statistiques recueillies auprès des bureaux d’organisation

- s’assurer de la qualité formelle de ces tirages par sondages

- effectuer la mise sous plis cachetés de ces sujets et les adresser par envois sécurisés aux académies ou centres d’examens en veillant au respect des délais impartis

Mission 3 : assurer le « service après-vente » des sujets

A ce titre il doit : (activités) pendant les épreuves : 

- avoir à portée de main les originaux des sujets

- s’assurer de la présence physique ou téléphonique de l’inspecteur responsable des sujets ainsi que des professeurs ressources (les sujets et corrigés auront été remis aux intéressés avant l’épreuve) 

- adresser, s’il y a lieu, les rectificatifs en cours d’épreuve à l’ensemble des académies et aux centres d’examens, et ce, dans le temps le plus bref afin de respecter l’égalité des candidats



	Intérêts, contraintes difficultés du poste

(facultatif)
	- 



	Champ d’autonomie et de responsabilité

(facultatif)
	Activités

Degré d’autonomie

Décide seul 

Décide après info

Décide après aval 

Réalise 



	Champ des relations

(facultatif)
	· en interne :

-   en externe : 

	Coopérations et coordinations à développer 
	· avec les différents corps de promoteurs de sujets 

· avec les bureaux d’organisation de la DEC (CAP, BEP, MC, DNB)
· avec les DEC des académies partenaires

· avec la correspondante informatique de la direction

	
	COMPETENCES REQUISES SUR LE POSTE 

	Profil du poste


	Les « savoirs » : (de quelles connaissance principales a besoin l’agent ?)

· connaître les différents acteurs de l’élaboration d’un sujet

· connaître ou savoir trouver les dispositions règlementaires et les référentiels de ses propres sujets

Les « savoir-faire » : (que doit-il être capable de faire ?)

· savoir anticiper et identifier les problèmes liés à la conception et à l’élaboration des sujets

· être adaptable : différents types de sujets et diverses catégories d’intervenants

· savoir prévoir et organiser son activité

· maîtriser l’outil informatique et les moyens de communication

· posséder des aptitudes physiques à la manutention

Les « savoir-faire » comportementaux : (quelles sont les façons souhaitables d’agir ?)

· savoir gérer son stress

· savoir s’impliquer dans le travail d’équipe

· savoir être disponible (samedi et dimanche parfois pendant les épreuves lors de la mise en place de sujets de secours)

· savoir être discret

· être autonome et polyvalent dans sa sphère de travail




Horaires de l’agent : 35h00 sur 5 jours. 
Lundi : 9h00 – 12h00 et 13h00 – 17h00
Mardi : 9h00 – 12h00 et 13h00 – 17h00
Mercredi : 9h00 – 12h00 et 13h00 – 17h00
Jeudi : 9h00 – 12h00 et 13h00 – 17h00 
Vendredi : 9h00 – 12h00 et 13h00 – 17h00 

LES OBJECTIFS DU POSTE ET LES CONTRIBUTIONS ATTENDUES DU TITULAIRE
	Les objectifs du service (à remplir par le supérieur hiérarchique)

	-

-



	les contributions attendues de l’agent 

	objectifs de contribution dans le cadre de ses missions et/ou de ses activites 

-

-

Indicateurs :

Moyens :


	objectifs de contribution dans le cadre des objectifs du service 
-

-

Indicateurs :

Moyens :


	objectifs individuels de progrès dans l’occupation du poste 

-

-

Indicateurs :

Moyens :



FICHE DE DESCRIPTION DE POSTE

Direction et Bureau : RECTORAT DE BORDEAUX

DIRECTION DES EXAMENS ET CONCOURS

BUREAU DES SUJETS

	

	IDENTIFICATION DU POSTE

	Intitulé du poste 
	Gestionnaire sujets d’examens : CAP, BEP, MC et BP industriels ; CAP, BEP, MC et BP féminins, CAP, BEP, MC et BP alimentation et CFG

	Nature du poste 
	Administration 

	IDENTITE DE L’AGENT

	Nom - prénom 
	FROMENTE Bérénice

	Statut, corps, catégorie, grade 
	Agent contractuel

	PRESENTATION DU SERVICE (à remplir par le N+1)

	Mission principale du service 
	Le bureau des sujets a pour mission de garantir aux candidats, dans la plus grande confidentialité, la conception et la mise à disposition de sujets d’examens ou de concours les meilleurs possibles le jour des épreuves.

	Composition du service (effectif)
	8 agents : 2 catégorie A, 2 catégorie C et 4 contractuels.

	Positionnement de l’agent dans l’organigramme du  service
	L’agent est placé sous l’autorité directe du chef du bureau des sujets au sein de la Direction des Examens et Concours de l’Académie.

	LES MISSIONS DU POSTE 

	Missions principales, raison d’être ou finalité du poste
	1- faire élaborer des sujets

2- mettre sous plis et envoyer les sujets à leurs destinataires

3- gérer le « SAV » des sujets lors des épreuves

	Missions et activités

du poste

Missions et activités du poste


	Mission 1 : conception des sujets
A ce titre il doit :(activités)

- sous l’autorité de l’inspecteur, faire un appel de sujets sur la métropole et les DOM/TOM

- assurer la gestion des commissions d’élaboration et de choix des sujets (convocations, préparation des sujets, gestion des salles de réunion, transport des sujets, photocopies,…)

- assurer la gestion des commissions de cobayage et de relecture

- assurer la frappe des sujets et apporter les modifications suggérées par les professeurs d’essai et les inspecteurs

Mission 2 : mettre sous plis et envoyer les sujets
A ce titre il doit : (activités)

- faire reprographier les sujets en nombre suivant les listings du Ministère ou, en ce qui concerne l’Académie, les statistiques recueillies auprès des bureaux d’organisation

- s’assurer de la qualité formelle de ces tirages par sondages

- effectuer la mise sous plis cachetés de ces sujets et les adresser par envois sécurisés aux académies ou centres d’examens en veillant au respect des délais impartis

Mission 3 : assurer le « service après-vente » des sujets

A ce titre il doit : (activités) pendant les épreuves : 

- avoir à portée de main les originaux des sujets

- s’assurer de la présence physique ou téléphonique de l’inspecteur responsable des sujets ainsi que des professeurs ressources (les sujets et corrigés auront été remis aux intéressés avant l’épreuve 

- adresser, s’il y a lieu, les rectificatifs en cours d’épreuve à l’ensemble des académies et aux centres d’examens, et ce, dans le temps le plus bref afin de respecter l’égalité des candidats



	Intérêts, contraintes difficultés du poste

(facultatif)
	- 



	Champ d’autonomie et de responsabilité

(facultatif)
	Activités

Degré d’autonomie

Décide seul 

Décide après info

Décide après aval 

Réalise 



	Champ des relations

(facultatif)
	· en interne :

-   en externe : 

	Coopérations et coordinations à développer 
	· avec les différents corps de promoteurs de sujets 

· avec les bureaux d’organisation de la DEC (CAP, BEP, MC, BP, BTS)
· avec les DEC des académies partenaires

· avec la correspondante informatique de la direction

	
	COMPETENCES REQUISES SUR LE POSTE 

	Profil du poste


	Les « savoirs » : (de quelles connaissance principales a besoin l’agent ?)

· connaître les différents acteurs de l’élaboration d’un sujet

· connaître ou savoir trouver les dispositions règlementaires et les référentiels de ses propres sujets

Les « savoir-faire » : (que doit-il être capable de faire ?)

· savoir anticiper et identifier les problèmes liés à la conception et à l’élaboration des sujets

· être adaptable : différents types de sujets et diverses catégories d’intervenants

· savoir prévoir et organiser son activité

· maîtriser l’outil informatique et les moyens de communication

· posséder des aptitudes physiques à la manutention

Les « savoir-faire » comportementaux : (quelles sont les façons souhaitables d’agir ?)

· savoir gérer son stress

· savoir s’impliquer dans le travail d’équipe

· savoir être disponible (samedi et dimanche parfois pendant les épreuves lors de la mise en place de sujets de secours)

· savoir être discret

· être autonome et polyvalent dans sa sphère de travail




Horaires de l’agent : 35h00 sur 5 jours. 
Lundi : 8h30 – 12h00 et 13h30 – 17h00
Mardi : 8h30 – 12h00 et 13h30 – 17h00
Mercredi : 8h30 – 12h00 et 13h30 – 17h00
Jeudi : 8h30 – 12h00 et 13h30 – 17h00
Vendredi : 8h30 – 12h00 et 13h30 – 17h00
LES OBJECTIFS DU POSTE ET LES CONTRIBUTIONS ATTENDUES DU TITULAIRE
	Les objectifs du service (à remplir par le supérieur hiérarchique)

	-

-



	les contributions attendues de l’agent 

	objectifs de contribution dans le cadre de ses missions et/ou de ses activites 

-

-

Indicateurs :

Moyens :


	objectifs de contribution dans le cadre des objectifs du service 
-

-

Indicateurs :

Moyens :


	objectifs individuels de progrès dans l’occupation du poste 

-

-

Indicateurs :

Moyens :



FICHE DE DESCRIPTION DE POSTE

Direction et Bureau : RECTORAT DE BORDEAUX

DIRECTION DES EXAMENS ET CONCOURS

BUREAU DES SUJETS

	

	IDENTIFICATION DU POSTE

	Intitulé du poste 
	Gestionnaire sujets d’examens : MC, CAP, BEP et BP industriels et masculins

	Nature du poste 
	Administration 

	IDENTITE DE L’AGENT

	Nom - prénom 
	MALET Françoise

	Statut, corps, catégorie, grade 
	Adjoint administratif

	PRESENTATION DU SERVICE (à remplir par le N+1)

	Mission principale du service 
	Le bureau des sujets a pour mission de garantir aux candidats, dans la plus grande confidentialité, la conception et la mise à disposition de sujets d’examens ou de concours les meilleurs possibles le jour des épreuves.

	Composition du service (effectif)
	8 agents : 2 catégorie A, 2 catégorie C et 4 contractuels.

	Positionnement de l’agent dans l’organigramme du  service
	L’agent est placé sous l’autorité directe du chef du bureau des sujets au sein de la Direction des Examens et Concours de l’Académie.

	LES MISSIONS DU POSTE 

	Missions principales, raison d’être ou finalité du poste
	1- faire élaborer des sujets

2- mettre sous plis et envoyer les sujets à leurs destinataires

3- gérer le « SAV » des sujets lors des épreuves

	Missions et activités

du poste

Missions et activités du poste


	Mission 1 : conception des sujets
A ce titre il doit :(activités)

- sous l’autorité de l’inspecteur, faire un appel de sujets sur la métropole et les DOM/TOM

- assurer la gestion des commissions d’élaboration et de choix des sujets (convocations, préparation des sujets, gestion des salles de réunion, transport des sujets, photocopies,…)

- assurer la gestion des commissions de cobayage et de relecture

- assurer la frappe des sujets et apporter les modifications suggérées par les professeurs d’essai et les inspecteurs

Mission 2 : mettre sous plis et envoyer les sujets
A ce titre il doit : (activités)

- faire reprographier les sujets en nombre suivant les listings du Ministère ou, en ce qui concerne l’Académie, les statistiques recueillies auprès des bureaux d’organisation

- s’assurer de la qualité formelle de ces tirages par sondages

- effectuer la mise sous plis cachetés de ces sujets et les adresser par envois sécurisés aux académies ou centres d’examens en veillant au respect des délais impartis

Mission 3 : assurer le « service après-vente » des sujets

A ce titre il doit : (activités) pendant les épreuves : 

- avoir à portée de main les originaux des sujets

- s’assurer de la présence physique ou téléphonique de l’inspecteur responsable des sujets ainsi que des professeurs ressources (les sujets et corrigés auront été remis aux intéressés avant l’épreuve) 

- adresser, s’il y a lieu, les rectificatifs en cours d’épreuve à l’ensemble des académies et aux centres d’examens, et ce, dans le temps le plus bref afin de respecter l’égalité des candidats



	Intérêts, contraintes difficultés du poste

(facultatif)
	- 



	Champ d’autonomie et de responsabilité

(facultatif)
	Activités

Degré d’autonomie

Décide seul 

Décide après info

Décide après aval 

Réalise 



	Champ des relations

(facultatif)
	· en interne :

-   en externe : 

	Coopérations et coordinations à développer 
	· avec les différents corps de promoteurs de sujets 

· avec les bureaux d’organisation de la DEC (MC, CAP, BEP, MC)
· avec les DEC des académies partenaires

· avec la correspondante informatique de la direction

	
	COMPETENCES REQUISES SUR LE POSTE 

	Profil du poste


	Les « savoirs » : (de quelles connaissance principales a besoin l’agent ?)

· connaître les différents acteurs de l’élaboration d’un sujet

· connaître ou savoir trouver les dispositions règlementaires et les référentiels de ses propres sujets

Les « savoir-faire » : (que doit-il être capable de faire ?)

· savoir anticiper et identifier les problèmes liés à la conception et à l’élaboration des sujets

· être adaptable : différents types de sujets et diverses catégories d’intervenants

· savoir prévoir et organiser son activité

· maîtriser l’outil informatique et les moyens de communication

· posséder des aptitudes physiques à la manutention

Les « savoir-faire » comportementaux : (quelles sont les façons souhaitables d’agir ?)

· savoir gérer son stress

· savoir s’impliquer dans le travail d’équipe

· savoir être disponible (samedi et dimanche parfois pendant les épreuves lors de la mise en place de sujets de secours)

· savoir être discret

· être autonome et polyvalent dans sa sphère de travail




Horaires de l’agent : 35h00 sur 5 jours. 
Lundi : 8h15 – 12h30 et 13h15 – 16h30
Mardi : 8h15 – 12h30 et 13h15 – 16h30
Mercredi : 8h15 – 12h30 et 13h15 – 16h30
Jeudi : 8h15 – 12h30 et 13h15 – 16h30
Vendredi : 8h15 – 12h30 et 13h15 – 16h30
LES OBJECTIFS DU POSTE ET LES CONTRIBUTIONS ATTENDUES DU TITULAIRE
	Les objectifs du service (à remplir par le supérieur hiérarchique)

	-

-



	les contributions attendues de l’agent 

	objectifs de contribution dans le cadre de ses missions et/ou de ses activites 

-

-

Indicateurs :

Moyens :


	objectifs de contribution dans le cadre des objectifs du service 
-

-

Indicateurs :

Moyens :


	objectifs individuels de progrès dans l’occupation du poste 

-

-

Indicateurs :

Moyens :



FICHE DE DESCRIPTION DE POSTE

Direction et Bureau : RECTORAT DE BORDEAUX

DIRECTION DES EXAMENS ET CONCOURS

BUREAU DES SUJETS

	

	IDENTIFICATION DU POSTE

	Intitulé du poste 
	Gestionnaire sujets d’examens : MC, CAP, BEP et BP masculins et industriels

	Nature du poste 
	Administration 

	IDENTITE DE L’AGENT

	Nom - prénom 
	TURPAULT Françoise

	Statut, corps, catégorie, grade 
	Adjoint administratif

	PRESENTATION DU SERVICE (à remplir par le N+1)

	Mission principale du service 
	Le bureau des sujets a pour mission de garantir aux candidats, dans la plus grande confidentialité, la conception et la mise à disposition de sujets d’examens ou de concours les meilleurs possibles le jour des épreuves.

	Composition du service (effectif)
	8 agents : 2 catégorie A, 2 catégorie C et 4 contractuels.

	Positionnement de l’agent dans l’organigramme du  service
	L’agent est placé sous l’autorité directe du chef du bureau des sujets au sein de la Direction des Examens et Concours de l’Académie.

	LES MISSIONS DU POSTE 

	Missions principales, raison d’être ou finalité du poste
	1- faire élaborer des sujets

2- mettre sous plis et envoyer les sujets à leurs destinataires

3- gérer le « SAV » des sujets lors des épreuves

	Missions et activités

du poste

Missions et activités du poste


	Mission 1 : conception des sujets
A ce titre il doit :(activités)

- sous l’autorité de l’inspecteur, faire un appel de sujets sur la métropole et les DOM/TOM

- assurer la gestion des commissions d’élaboration et de choix des sujets (convocations, préparation des sujets, gestion des salles de réunion, transport des sujets, photocopies,…)

- assurer la gestion des commissions de cobayage et de relecture

- assurer la frappe des sujets et apporter les modifications suggérées par les professeurs d’essai et les inspecteurs

Mission 2 : mettre sous plis et envoyer les sujets
A ce titre il doit : (activités)

- faire reprographier les sujets en nombre suivant les listings du Ministère ou, en ce qui concerne l’Académie, les statistiques recueillies auprès des bureaux d’organisation

- s’assurer de la qualité formelle de ces tirages par sondages

- effectuer la mise sous plis cachetés de ces sujets et les adresser par envois sécurisés aux académies ou centres d’examens en veillant au respect des délais impartis

Mission 3 : assurer le « service après-vente » des sujets

A ce titre il doit : (activités) pendant les épreuves : 

- avoir à portée de main les originaux des sujets

- s’assurer de la présence physique ou téléphonique de l’inspecteur responsable des sujets ainsi que des professeurs ressources (les sujets et corrigés auront été remis aux intéressés avant l’épreuve) 

- adresser, s’il y a lieu, les rectificatifs en cours d’épreuve à l’ensemble des académies et aux centres d’examens, et ce, dans le temps le plus bref afin de respecter l’égalité des candidats



	Intérêts, contraintes difficultés du poste

(facultatif)
	

	Champ d’autonomie et de responsabilité

(facultatif)
	Activités

Degré d’autonomie

Décide seul 

Décide après info

Décide après aval 

Réalise 



	Champ des relations

(facultatif)
	· en interne :

-   en externe : 

	Coopérations et coordinations à développer 
	· avec les différents corps de promoteurs de sujets 

· avec les bureaux d’organisation de la DEC (CAP, BEP, MC, BP)
· avec les DEC des académies partenaires

· avec la correspondante informatique de la direction

	
	COMPETENCES REQUISES SUR LE POSTE 

	Profil du poste


	Les « savoirs » : (de quelles connaissance principales a besoin l’agent ?)

· connaître les différentes acteurs de l’élaboration d’un sujet

· connaître ou savoir trouver les dispositions règlementaires et les référentiels de ses propres sujets

Les « savoir-faire » : (que doit-il être capable de faire ?)

· savoir anticiper et identifier les problèmes liés à la conception et à l’élaboration des sujets

· être adaptable : différents types de sujets et diverses catégories d’intervenants

· savoir prévoir et organiser son activité

· maîtriser l’outil informatique et les moyens de communication

· posséder des aptitudes physiques à la manutention

Les « savoir-faire » comportementaux : (quelles sont les façons souhaitables d’agir ?)

· savoir gérer son stress

· savoir s’impliquer dans le travail d’équipe

· savoir être disponible (samedi et dimanche parfois pendant les épreuves lors de la mise en place de sujets de secours)

· savoir être discret

· être autonome et polyvalent dans sa sphère de travail




Horaires de l’agent : 35h00 sur 5 jours. 
Lundi : 8h00 – 12h30 et 13h15 – 16h15
Mardi : 8h00 – 12h30 et 13h15 – 16h15
Mercredi : 8h00 – 12h30 et 13h15 – 16h15
Jeudi : 8h00 – 12h30 et 13h15 – 16h15
Vendredi : 8h00 – 12h30 et 13h15 – 16h15
LES OBJECTIFS DU POSTE ET LES CONTRIBUTIONS ATTENDUES DU TITULAIRE
	Les objectifs du service (à remplir par le supérieur hiérarchique)

	-

-



	les contributions attendues de l’agent 

	objectifs de contribution dans le cadre de ses missions et/ou de ses activites 

-

-

Indicateurs :

Moyens :


	objectifs de contribution dans le cadre des objectifs du service 
-

-

Indicateurs :

Moyens :


	objectifs individuels de progrès dans l’occupation du poste 

-

-

Indicateurs :

Moyens :



FICHE DE DESCRIPTION DE POSTE

Direction et Bureau : RECTORAT DE BORDEAUX

DIRECTION DES EXAMENS ET CONCOURS

BUREAU DES SUJETS

	

	IDENTIFICATION DU POSTE

	Intitulé du poste 
	Dactylographie des sujets des baccalauréats, BTS, CRPE et ATOSS

Aide à la gestion des sujets d’examens précités. 

	Nature du poste 
	Administration 

	IDENTITE DE L’AGENT

	Nom - prénom 
	RANQUE Joëlle

	Statut, corps, catégorie, grade 
	Agent contractuel

	PRESENTATION DU SERVICE (à remplir par le N+1)

	Mission principale du service 
	Le bureau des sujets a pour mission de garantir aux candidats, dans la plus grande confidentialité, la conception et la mise à disposition de sujets d’examens ou de concours les meilleurs possibles le jour des épreuves.

	Composition du service (effectif)
	8 agents : 2 catégorie A, 2 catégorie C et 4 contractuels.

	Positionnement de l’agent dans l’organigramme du  service
	L’agent est placé sous l’autorité directe du chef du bureau des sujets au sein de la Direction des Examens et Concours de l’Académie.

	LES MISSIONS DU POSTE 

	Missions principales, raison d’être ou finalité du poste
	1- dactylographie des sujets
2- mettre sous plis et envoyer les sujets à leurs destinataires

3- gérer le « SAV » des sujets lors des épreuves

	Missions et activités

du poste

Missions et activités du poste


	Mission 1 : dactylographie des sujets
A ce titre il doit :(activités)

- sous l’autorité du chef de bureau, assurer la frappe des sujets conformément aux instructions règlementaires reçues
- Mission 2 : mettre sous plis et envoyer les sujets
A ce titre il doit : (activités)

- faire reprographier les sujets en nombre suivant les listings du Ministère ou, en ce qui concerne l’Académie, les statistiques recueillies auprès des bureaux d’organisation

- s’assurer de la qualité formelle de ces tirages par sondages

- effectuer la mise sous plis cachetés de ces sujets et les adresser par envois sécurisés aux académies ou centres d’examens en veillant au respect des délais impartis

Mission 3 : assurer le « service après-vente » des sujets

A ce titre il doit : (activités) pendant les épreuves : 

- avoir à portée de main les originaux des sujets

- adresser, s’il y a lieu, les rectificatifs en cours d’épreuve à l’ensemble des académies et aux centres d’examens, et ce, dans le temps le plus bref afin de respecter l’égalité des candidats



	Intérêts, contraintes difficultés du poste

(facultatif)
	- 



	Champ d’autonomie et de responsabilité

(facultatif)
	Activités

Degré d’autonomie

Décide seul 

Décide après info

Décide après aval 

Réalise 



	Champ des relations

(facultatif)
	· en interne :

-   en externe : 

	Coopérations et coordinations à développer 
	· avec les différents corps de promoteurs de sujets 

· avec les bureaux d’organisation de la DEC (sous-direction, BTS, BACS Général, Technologique et Professionnel) 
· avec les DEC des académies partenaires

· avec la correspondante informatique de la direction

	
	COMPETENCES REQUISES SUR LE POSTE 

	Profil du poste


	Les « savoirs » : (de quelles connaissance principales a besoin l’agent ?)

· connaître les différentes acteurs de l’élaboration d’un sujet

· connaître ou savoir trouver les dispositions règlementaires relatives à la frappe des sujets
Les « savoir-faire » : (que doit-il être capable de faire ?)

· savoir prévoir et organiser son activité

· maîtriser l’outil informatique (Word, Excel) et les moyens de communication

· posséder des aptitudes physiques à la manutention

Les « savoir-faire » comportementaux : (quelles sont les façons souhaitables d’agir ?)

· savoir gérer son stress

· savoir s’impliquer dans le travail d’équipe

· savoir être disponible (samedi et dimanche parfois pendant les épreuves lors de la mise en place de sujets de secours)

· savoir être discret

· être autonome et polyvalent dans sa sphère de travail




Horaires de l’agent : 35h00 sur 5 jours. 
Lundi : 8h45 – 12h30 et 13h30 – 16h45
Mardi : 8h30 – 12h30 et 13h30 – 16h30
Mercredi : 8h45 – 12h30 et 13h30 – 16h45
Jeudi : 8h45 – 12h30 et 13h30 – 16h45
Vendredi : 8h45 – 12h30 et 13h30 – 16h45
LES OBJECTIFS DU POSTE ET LES CONTRIBUTIONS ATTENDUES DU TITULAIRE
	Les objectifs du service (à remplir par le supérieur hiérarchique)

	-

-



	les contributions attendues de l’agent 

	objectifs de contribution dans le cadre de ses missions et/ou de ses activites 

-

-

Indicateurs :

Moyens :


	objectifs de contribution dans le cadre des objectifs du service 
-

-

Indicateurs :

Moyens :


	objectifs individuels de progrès dans l’occupation du poste 

-

-

Indicateurs :

Moyens :



c- cadre réglementaire régissant l’activité du bureau

	Textes réglementaires relatifs aux examens de l'enseignement secondaire.


	[image: image2.png]



	Organisation générale des examens

	 
	
Diplôme national du brevet (RLR 541-1a)
· Décret n° 87-32 du 23 janvier 1987 modifié : Diplôme national du brevet 

· Arrêté du 18 août 1999 modifié : Modalités d’attribution du DNB 

· Note de service n° 99-133 du 6 septembre 1999 modifiée : Modalités d’attribution du DNB 

· Note de service n° 2000-229 du 15 décembre 2000 : Modalités d’attribution du DNB à compter de la session 2001 

· Circulaire n° 2006-105 du 23 juin 2006 : Note de vie scolaire 

Baccalauréats général et technologique (RLR 544-0a)
· Décret n° 90-822 du 10 septembre 1990 modifié : Règlement général du baccalauréat technologique 

· Décret n° 93-1092 du 15 septembre 1993 modifié : Règlement général du baccalauréat général 

· Arrêté du 15 septembre 1993 modifié : Épreuves anticipées du baccalauréat général et du baccalauréat technologique 

· Arrêté du 17 mars 1994 modifié complétant l’arrêté du 15 septembre 1993 relatif aux épreuves anticipées du baccalauréat général à compter de la session 1995 

· Arrêté du 9 avril 2001 fixant la liste des épreuves du baccalauréat général pour les candidats titulaires de ce diplôme ou d’un baccalauréat de l’enseignement du second degré 

· Note de service n° 2001-117 du 20 juin 2001 modifiée : Épreuves de français applicables à compter de la session 2002 aux épreuves anticipées des baccalauréats général et technologique 

· Note de service n° 2003-002 du 8 janvier 2003 modifiée : Épreuves orales –obligatoires et de contrôle- de français, applicables à compter de la session 2003 des épreuves anticipées des baccalauréats général et technologique 

· Note de service n° 2003-115 du 17 juillet 2003: Epreuves de langues vivantes étrangères ou régionales aux baccalauréats général et technologique

· Décret n° 2005-1003 du 23 août 2005 modifiant le décret n° 93-1092 du 15 septembre 1993 portant règlement général du baccalauréat 

· Note de service n° 2005-174 du 2 novembre 2005 : Définition des modalités d’évaluation des TPE au baccalauréat, séries ES, L et S 

Les diplômes de l’enseignement professionnel
CAP (RLR 545-0a)
· Décret n° 87-852 du 18 octobre 1987 modifié : Règlement général des CAP délivrés par le MEN 

· Arrêté du 5 août 1998 modifié : Dispenses de domaines généraux aux examens du CAP et du BEP 

· Décret n° 2002-463 du 4 avril 2002 modifié relatif au CAP 

· Circulaire n° 2002-108 du 30 avril 2002 : mise en place du nouveau dispositif du CAP 

· Arrêté du 17 juin 2003 : Unités générales du CAP et définition des modalités d’évaluation de l’enseignement général 

· Arrêté du 29 juillet 2003 : Autorisation de passer les épreuves du CAP en forme progressive 

· Circulaire n° 2003-190 du 30 octobre 2003 : Évaluation de l’enseignement général aux examens du CAP 

BEP (543-0a)
· Décret n° 87-851 du 19 octobre 1987 modifié : Règlement général des BEP délivrés par le MEN 

· Arrêté du 29 juillet 1992 modifié : Modalités d’organisation et de prise en compte des épreuves organisées sous forme d’un contrôle continu en cours de formation en établissement ou en centre de formation d’apprentis et en entreprise pour la délivrance des BEP et CAP 

· Arrêté du 5 août 1998 modifié : Dispenses de domaines généraux au CAP et BEP 

· Arrêté du 20 novembre 2000 : Notation aux examens du CAP et BEP 

· Circulaire n° 2001-069 du 19 avril 2001 : Dispenses de domaines généraux au BEP et CAP 

Mentions complémentaires (RLR 545-2a)
· Décret n° 2001-286 du 28 mars 2001 modifié : Règlement général de la MC 

· Arrêté du 15 juin 2001 : Notation aux examens de la MC 

Baccalauréat professionnel (RLR 543-1a)
· Décret n° 95-663 du 9 mai 1995 modifié : Règlement général du baccalauréat professionnel 

· Arrêté du 9 mai 1995 : Conditions d’habilitation pour le CCF du baccalauréat professionnel, du brevet professionnel et du BTS 

· Arrêté du 24 juillet 1997 : Modalités de notation aux examens du BTS, baccalauréat professionnel et brevet professionnel 

· Note de service n° 97-203 du 17 septembre 1997 : Mise en œuvre de la nouvelle réglementation générale du baccalauréat professionnel 
· Note de service n° 98-058 du 18 mars 1998 : Livret scolaire pour l’examen du Baccalauréat professionnel 

· Arrêté du 11 juillet 2000 : Obtention de dispenses d’unités au baccalauréat professionnel 

· Arrêté du 4 août 2000 : Attribution de l’indication "section européenne" sur le diplôme du baccalauréat professionnel 

· Décret n° 2004-659 du 30 juin 2004 portant dispositions spécifiques relatives à la préparation du baccalauréat professionnel en 3 ans 

Brevet professionnel (RLR 545-1a)
· Décret n° 95-664 du 9 mai 1995 modifié : Règlement général des brevets professionnels 

· Note de service n° 97-256 du 3 décembre 1997 : Mise en œuvre de la nouvelle réglementation générale des brevets professionnels 

Positionnement des candidats aux BTS, baccalauréats et brevets professionnels (RLR 543-1a)
· Arrêté du 9 mai 1995 : Positionnement en vue de la préparation du baccalauréat professionnel, du brevet professionnel et du BTS 

· Note de service n° 97-075 du 18 mars 1997 : Positionnement au baccalauréat professionnel et au brevet professionnel 

Validation des acquis de l’expérience
· Art. L 335-5 du Code de l’éducation (RLR 190-3) 

· Loi de modernisation sociale n° 2002-73 du 17 janvier 2002 (JO du 18 janvier 2002) 

· Décret n° 2002-615 du 26 avril 2002 relatif à la validation des acquis de l’expérience pour la délivrance d’une certification professionnelle (RLR 540-9) 

· Circulaire n° 2003-127 du 1er août 2003 : Organisation de la validation des acquis de l’expérience (RLR 540-9)


	[image: image3.png]



	Mise en oeuvre des examens

	 
	
Élaboration des sujets

· Note de service n° 91-313 du 29 novembre 1996 : Élaboration des sujets d’expression française aux examens du BEP et CAP (RLR 543-0a) 

· Note de service n° 92-076 du 4 février 1992 : Procédure d’élaboration des sujets des épreuves écrites du baccalauréat professionnel (RLR 543-1a) 

· Note de service n° 92-332 du 12 novembre 1992 : amélioration des procédures d’élaboration des sujets des examens de la compétence de la DESCO (RLR 540-0) 

· Note de service n° 94-179 du 14 juin 1994 modifiée : Définition et choix des sujets des épreuves du baccalauréat général et technologique à compter de la session 1995 (RLR 544-0a) 

· Note de service n° 96-075 du 8 mars 1996 : Épreuves écrites et pratiques du baccalauréat professionnel et BTS (RLR 543-1a) 

· Note de service n° 96-084 du 19 mars 1996 : Procédure d’élaboration et choix des sujets des épreuves écrites des baccalauréats général et technologique (RLR 544-0a) 

Déroulement des épreuves
Accès aux salles
· Circulaire n° 79-U-005 du 9 janvier 1979 : Accès aux salles d’examen (RLR 430-9) 

· Circulaire n° 80-393 du 18 septembre 1980 : accès aux salles d’examen (RLR 540-0) 

· Note de service n° 85-065 du 18 février 1985 : Accès aux salles de composition des épreuves écrites (RLR 540-0) 

Surveillance des épreuves – Fraudes
· Loi du 23 décembre 1901 sur la fraude dans les examens et concours publics (RLR 540-3) 

· Arrêté du 19 mai 1950 sur la fraude des examens et concours de l’enseignement technique (RLR 540-3) 

· Circulaire du 14 juin 1960 : Surveillance des épreuves d’examen (RLR 540-3) 

· Circulaire du 18 mai 1961 : Organisation/surveillance des épreuves du baccalauréat (RLR 544-0b) 

· Circulaire n° 92-657 du 13 juillet 1992 modifiée : Procédures disciplinaires pour les fraudes commises à l’occasion du baccalauréat (RLR 453-0) 

Utilisation des calculatrices
Circulaire n° 99-186 du 16 novembre 1999 : Utilisation des calculatrices à compter de la session 2000 (RLR 544-0a)

Fonctionnement des jurys
Participation aux jurys
· Décret du 17 décembre 1933 : Obligation de participer aux jurys des examens et concours (RLR 700-4) 

· Arrêté  du 6 juin 1988 : Modalités de constitution de jurys pour la délivrance de mentions complémentaires (RLR 543-0a) 

Harmonisation de la notation
· Note de service n° 95-113 du 9 mai 1995 : Harmonisation de la notation aux épreuves écrites du baccalauréat (RLR 544-0a) 

· Note de service n° 96-034 du 2 juillet 1996 : Gestion des bénéfices de notes aux CAP et BEP (RLR 543-0a) 

· Note de service n° 2001-063 du 11 avril 2001 modifiée : Notation des épreuves anticipées aux baccalauréat général et technologique (RLR 544-0a) 

Communication des notes et des copies
· Note de service n° 82-028 du 15 janvier 1982 : Communication des copies d’examen et de concours aux candidats qui en font la demande (RLR 540-0) 

· Note de service n° 85-041 du 30 janvier 1985 : Modalités d’application de la note de service n° 82-028 du 15 janvier 1982 (RLR 540-0) 

· Note de service n° 88-143 du 10 juin 1988 : Communication des copies d’examen aux candidats (RLR 540-0) 

Livrets scolaires
· Note de service n° 98-075 du 2 avril 1998 : Utilisation du livret scolaire aux baccalauréats général et technologique (RLR 544-0a) 

· Note de service n° 2001-027 du 8 février 2001 : Présentation des nouveaux livrets scolaires (RLR 544-0b) 

· Arrêté du 4 mai 2004 : Livret scolaire pour l’examen du baccalauréat général (RLR 544-0b) 

Candidats handicapés
· Circulaire n° 94-137 du 30 mars 1994 : Organisation et évaluation des épreuves d’E.P.S aux baccalauréats, BT, BEP et CAP pour les candidats handicapés (RLR 933-6) 

· Note de service n° 2002-015 du 24 janvier 2002 : Aménagements des épreuves orales de LV au baccalauréat en série ES et L pour les candidats déficients visuels (RLR 544-0a) 

· Décret n° 2005-1617 du 21 décembre 2005 relatif aux aménagements des examens et concours pour les candidats en situation de handicap (RLR 430-9) 
· Décret n° 2006-978 du 1er août 2006 relatif au baccalauréat général modifiant l’art. D 33-8 du code de l’éducation (JO du 4 août 2006) : http://www.legifrance.gouv.fr/WAspad/UnDocument?base=LEX&nod=1DS006978
· Circulaire n° 2006-215 du 26 décembre 2006 : Organisation des examens et concours de l’enseignement scolaire et de l’enseignement supérieur pour les candidats présentant un handicap : http://www.education.gouv.fr/bo/2007/1/MENE0603102C.htm



Textes réglementaires relatifs au Brevet de Technicien Supérieur :

· Décret n°95.665 du 9 mai 1995 modifié : Règlement Général du Brevet de Technicien Supérieur (RLR 544-4a)
· Note de service n° 96-075 du 8 mars 1996 : Elaboration et choix de sujets pour les épreuves écrites et pratiques du baccalauréat professionnel et du BTS (RLR 543-1a)
Notes et Liens utiles :
· Calendrier des examens : Note de service DGESCO n° 06-200 du 4 décembre 2006 : Calendrier des épreuves des baccalauréats général, technologique et professionnel, des brevets de technicien et du diplôme national du brevet pour la session 2007 : http://www.education.gouv.fr/bo/2006/46/MENE0602993N.htm
· Centres étrangers : Note de service DGESCO n° 2007-018 du 15 janvier 2007 : Organisation du baccalauréat dans les centres ouverts à l’étranger – session 2007 : 

http://www.education.gouv.fr/bo/2007/4/MENE0603273N.htm
·  Charte nationales des examens : 

      http://www.education.gouv.fr/bo/2007/4/MENE0700061X.htm
Le comité national de pilotage des examens rappelle les dispositions législatives et règlementaires (Code de l’Education), les circulaires et notes relatives à la mise en œuvre des examens.

· Lien vers le site EDUSCOL – rubrique baccalauréat : les programmes, calendriers et textes de référence de l’ensemble des baccalauréat sont disponibles à partir de ce lien. Ces documents pourront être mis à la disposition des inspecteurs et professeurs concepteurs de sujets.
http://eduscol.education.fr/D0056/bacg.htm
d- les pilotages nationaux, inter académiques et académiques des examens et concours pour la session 2007 

Les documents, émanant du Ministère, informant l’Académie des sujets des examens et concours pour lesquels elle est pilote pour la présente session, sont classés et consultables dans le bureau du chef de service DEC 5.

Ces documents, qui attribuent à l’Académie sa charge de travail, sont confidentiels. 
· Groupements Interacadémiques :

	GROUPEMENT I


	Amiens, Lille, Rouen, Créteil, Paris, Versailles
→ académie rattachée : Guadeloupe



	GROUPEMENT II


	Bordeaux, Caen, Clermont-Ferrand, Limoges, Orléans-Tours, Poitiers, Rennes, Nantes

→ académie rattachée : La Réunion



	GROUPEMENT III


	Besançon, Dijon, Grenoble, Lyon, Nancy-Metz, Reims, Strasbourg

→ académie rattachée : Guyane



	GROUPEMENT IV


	Aix-Marseille, Corse, Montpellier, Nice, Toulouse

→ académie rattachée : Martinique




e- informations et contacts utiles : 

· organigramme de la Direction des Examens et Concours

· coordonnées des inspecteurs pédagogiques
· annuaire des centres étrangers

· annuaire des responsables de l’élaboration des sujets des Académies

· organigramme et coordonnées utiles du Ministère

· contacts utiles
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SECRETARIAT

Florence SAUTS

BAC GENERAL

4 EMPLOI

EPREUV. ANTICIP.

1 EMPLOI

Liquidation frais d'examen

0,5 EMPLOI

DEC 1

BAC GENERAL

CHEF DE BUREAU

CECILE MEOULE-DARRIET

BTS TERT. + VAE

4 EMPLOIS

BT+BTS IDUS. + VAE

2,9 EMPLOIS

DIPLOMES COMPT. SUP.

2 EMPLOIS

Education spécialisée et VAE

0,5 EMPLOI

DEC 2

BTS

CHEF DE BUREAU

DOMINIQUE GARNIER

BAC TECHNO. + MC + VAE

3 EMPLOIS

BAC PRO + MC + VAE

2,9 EMPLOIS

Liquidation frais d'examen

0,5 EMPLOI

DEC 3

BAC TECHNO ET PRO

CHEF DE BUREAU

CHRISTINE BOUCHET

CONCOURS PERS. ENS.

6,2 EMPLOIS

CONCOURS INSP., DIR., ADM.,

T.S.S, ENS. SPEC.

2,8 EMPLOIS

SOUS-DIRECTION DU RECRUTEMENT

DIRECTEUR ADJOINT

PASCAL MADEC

LIQUIDATION

FRAIS EXAMENS

1,5 EMPLOIS

DEC 4

AFFAIRES GENERALES ET FINANCIERES

CHEF DE BUREAU

NATHALIE MAGUIRE

BAC, BTS, MC IV

2 EMPLOIS

DNB, CAP, BEP GEN.,

CAP, BEP, MC, BP TERT.

1 EMPLOI

MC, CAP, BEP, BP INDUS

FEM. + ALIM., CFG

1 EMPLOI

MC, CAP, BEP, BP INDUS. MASC.

2 EMPLOIS

DACTYLOGRAPHIE

1 EMPLOI

DEC 5

SUJETS EXAMENS ET CONCOURS

CHEF DE BUREAU

MICHEL BIGOT

ORGA. ET COORD.

DOMAINES GENERAUX

1 EMPLOI

SECRETARIAT DEC 6

1 EMPLOI

COMMERCE, VENTE,

TERTIAIRE ADM.

3 EMPLOIS

ALIMENTATION, HOTELLERIE

2 EMPLOI

ENVIRONNEMENT, EAU,

SOCIAL ET SANTE

5 EMPLOIS

TEXTILE, METIERS D'ARTS

0,8 EMPLOI

ELECTRONIQUE, MAINT.,

OPTIQUE

1 EMPLOI

PROD., INDUSTRIES, GRAPHISMES

1 EMPLOI

AUTOMOBILE, TRANSPORTS

2 EMPLOIS

GENIE CLIMATIQUE, TP,

METALLERIE

4 EMPLOIS

VAE ET RELATIONS

AVEC LES PROFESSIONNELS

1 EMPLOI

DEC 6

CAP, BEP, BP, MC V

CHEF DE BUREAU

DOMINIQUE NEGRE

ORGA. EPREUVES EPS

1 EMPLOI

Liquidation frais d'examen

0,8 EMPLOI

DEC 7

EPREUVES EPS BAC/CAP/BEP

CHEF BUREAU/ CORRESP. INFORM.

ANNA HINAULT

DIRECTEUR ADJOINT

PASCAL MADEC

DIRECTRICE

HELENE ROIDOR


Collège des Inspecteurs Pédagogiques Régionaux
	Nom/Prénom
	Discipline
	N° téléphone
	Observations

	ARTIGUES Christian
	Mathématiques
	06.15.58.29.85
	

	AUBIN MARCHAL Nicole
	E.P.S
	06.16.79.03.00
	

	AZAN Jean-Luc 
	Sciences Physiques
	06.87.83.11.87
	

	BERNARD Bernadette
	Anglais
	
	

	BLANC Frédéric
	Sciences et Vie de la Terre
	06.16.79.05.01
	

	BLASCO Frédéric
	Sciences Physiques
	06.16.79.06.74
	

	BOLLIGER Martine
	Sciences Economiques et Sociales
	06.16.79.06.87
	

	BORGER Gabriel
	Mathématiques
	06.16.79.09.61
	

	BOUZAGLOU Jacob
	Hébreu
	
	Aix-Marseille

	BOYER-ROCHE Marie-Claude
	Etablissements et Vie Scolaire
	05.57.57.38.46
	

	CHARENTON Josette
	Anglais
	06.16.79.12.20
	

	CHEVALIER Michèle
	E.P.S
	06.16.79.12.27
	

	CLEMENTE Edouard
	Espagnol
	06.16.79.12.67
	

	COHEN Patrick
	Sciences et Techniques Industrielles
	06.16.79.14.71
	

	CUREAU Réjane
	Portugais
	06.16.79.16.56
	

	DARROUZET Catherine
	Lettres
	06.16.79.16.63
	

	DUVAL Olivier
	Arts appliqués
	
	Paris

	FELLONEAU Claude
	Mathématiques
	06.16.79.16.75
	

	FISCHETTI Pellegrina
	Italien
	
	Nice

	FLAUGERE VAUJANY Mireille
	Economie et Gestion
	06.16.79.18.62
	

	GIOUX Anne-Marie
	Etablissements et Vie Scolaire
	05.57.57.35.93
06.16.79.18.81
	

	GRASSET Jean-Paul
	Histoire et Géographie
	06.16.79.19.29
	

	HERZIG Ludger
	Allemand
	06.16.79.19.61
	

	JEAN-PARAILLOUS Nicole
	Lettres
	06.16.79.19.98
	

	JUSTOME Sylvie
	Lettres
	06.16.79.20.75
	

	KEREVER Catherine
	Arts plastiques
	
	

	KESSENHEIMER Thierry
	Sciences et Techniques Industrielles
	06.16.79.21.76
	

	LABAT Alain
	Chinois
	
	Lyon

	LACUEILLE Pierre
	Sciences Physiques
	06.16.79.22.29
	

	LORIOT Véronique
	Russe
	
	

	MAGINOT Michel
	Histoire et Géographie
	06.16.79.24.20
	

	MATRINGE François
	Biochimie – Génie Biologique
	
	Toulouse

	MORISSET Michel
	Lettres
	06.16.79.24.56
	

	PAJOT Bertrand (Doyen)
	Sciences de la Vie et de la Terre
	06.16.79.25.29
	

	PECASTAING Victor
	Sciences et Techniques Industrielles
	06.16.79.25.39
	

	PERRIN André
	Philosophie
	
	Montpellier

	PEYCHERAN Isabelle 

(Vice Doyenne)
	Lettres
	06.16.79.25.43
	

	PHILIPPE Christian
	Etablissements et Vie Scolaire
	05.57.57.87.53

06.16.79.26.84
	

	PICARD Claude
	Economie et Gestion de l’enseignement professionnel
	06.18.54.27.62
	

	SAINT-OURENS Alain
	Histoire et Géographie
	06.16.79.27.80
	

	SARPOULET Jean-Marie
	Chargé de mission

Langues régionales - Occitan
	06.16.79.29.88
	

	SARRAILLET Jakes
	Chargé de mission

Langues régionales - Basque
	06.16.79.30.79
	

	STENUIT Jacques
	E.P.S
	06.16.79.31.67
	

	TAHHAN Brigitte
	Arabe
	
	Versailles

	TRANTOUL Michel
	Economie et Gestion
	06.16.79.32.32
	

	VERRIERES Isabelle
	Economie et Gestion
	06.16.79.31.89
	

	WALCZAK Sylvie
	Education musicale
	
	

	WEYMEERSCH Elisabeth
	Anglais
	06.16.79.32.80
	

	WOMMELSDORF 

Anne-Marie
	Espagnol
	06.16.79.32.85
	


Collège des Inspecteurs de l’Education Nationale chargés 

de l’Enseignement Général et de l’Enseignement Technique

	Nom/Prénom
	Discipline
	N° téléphone
	Observations

	BAILLON FLOQUET Joëlle
	Sciences et Techniques Industrielles
	06.13.49.25.91
	

	BEC Michel
	Sciences et Techniques Industrielles
	06.13.49.26.60
	

	BEAUFILS Alain
	Lettres/Allemand
	
	Créteil

	BONNIN Bruno
	Chargé de mission
Sciences et Techniques Industrielles
	
	

	CORNUEY Jean-Marie
	Economie et Gestion
Conseiller technique de l’IA24
	05.53.02.84.84
06.17.82.06.37
	

	COUTURE Nadine
	Sciences biologiques et Sciences sociales appliquées
	06.17.82.06.86
	

	DARTIGOLLES Christian
	Sciences et Techniques Industrielles 

Adjoint au DAFPIC pour les formation initiale
	06.13.47.24.67
	

	DECONINCK Martine
	Economie et Gestion

Conseiller technique de l’IA40
	05.58.05.66.86
06.13.47.25.04
	

	GANTEIL Catherine
	Sciences biologiques et Sciences sociales appliquées
	06.13.47.26.24
	

	GIROUD Gérard
	Sciences et Techniques Industrielles
Conseiller Technique de l’IA47
	05.53.67.70.08

06.13.47.26.25
	

	GUITARD Lisiane
	Formation continue
Responsable du DAVA
	06.13.47.26.97
	

	JARRIGE Bertrand
	Mathématiques et Sciences
	06.13.47.27.21
	

	JOSEPH Victor
	Anglais
	06.13.47.27.55
	

	JOUANIN Maxime
	Formation continue
	06.13.47.28.34
	

	LABROILLE Maryse
	Lettres
	06.13.47.28.53
	

	LANDIER Elisabeth
	Lettres
	06.13.47.29.30
	

	L’HOSTIS Philippe
	Sciences et Techniques Industrielles
	06.18.54.23.56
	

	MARTINEZ Michel
	Lettres/Espagnol
	
	Toulouse

	MAURIANGE Dominique
	Chargé de mission

Sciences et Techniques Industrielles
	06.18.54.23.84
	

	MEAU Jean-Pierre
	Sciences et Techniques Industrielles
	06.18.54.25.52
	

	NOILHETAS Nicole
	Economie et Gestion
	06.18.54.25.76
	

	PECH Joseph
	Economie et Gestion
Coordination pédagogique du SAIA
	06.18.54.25.84
	

	PIANA Michel
	Enseignement artistique
	06.18.54.26.84
	

	RAMBEAU Michel
	Sciences et Techniques Industrielles

Conseiller Technique de l’IA64
	05.59.82.22.24
06.18.54.28.18
	

	RAMIS Roland
	Sciences et Techniques Industrielles

Doyen coordonnateur des 
IEN ET-EG/FC/IO
	06.18.54.28.27
	

	SURE Arlette
	Economie et Gestion
Conseiller Technique de l’IA33
	05.56.56.37.79
06.18.54.28.38
	

	THOMAS  Daniel
	Economie et Gestion
	06.18.54.28.83
	

	VINEL Jean-Pierre
	Mathématiques et Sciences
	06.18.54.29.23
	

	VINNAC Bernadette
	Economie et Gestion
	06.18.54.29.79
	


Secrétariat des corps d’inspections (Desfourniel)

	CROUMP Martine
	TEL : 05.57.57.38.19

	DUVIGNAU Anne
	FAX : 05.57.57.39.77

	LEREIN Nathalie
	Courriels : ce.ipr@ac-bordeaux.fr, ce.ien@ac-bordeaux.fr


CENTRES A L’ETRANGER
DJIBOUTI

Ambassade de France en République de DJIBOUTI

Service de Coopération et d’Action culturelle

Secteur postal 85005 - 00810 – poste aux armées – DJIBOUTI

République de DJIBOUTI

Chef du service de coopération 

Attaché culturel - tel : 00.253.35.35.13 poste 345

Bureau des examens - tel : 00.253.35.35.13 poste 340

Fax : 00.253.35.51.30

Courriel : prénom.nom@diplomatie.fr
Lycée français Joseph KESSEL

BP 2493

DJIBOUTI – République de DJIBOUTI

Proviseur 

tel : 00.253.35.75.10

fax : 00.253.35.04.00

GMT + 3 ; bureaux fermés le vendredi

Courriel : kessel@intnet.dj

GABON

Ambassade de France au GABON

Service de Coopération et d’Action culturelle

Pont Pirah

BP 2105

LIBREVILLE - GABON
Conseiller de coopération et d’action culturelle    

Bureau des examens 
tel : 00.241.76.23.37 ou 00.241.76.22.30 
fax : 00.241.74.55.33
courriel : prénom.nom@diplomatie.fr
Lycée français Blaise PASCAL
BP 20150
LIBREVILLE – GABON
Proviseur 

tel : 00.241.73.78.65 ou 00.241.73.00.80
fax : 00.241.73.00.83
courriel : prov-pascal@inet.ga
GUINEE

Ambassade de France en République de GUINEE
Service de Coopération culturelle et technique de l’ambassade de France
BP 998

CONAKRY – République de GUINEE

22400 AMBAFRAN
Chargé d’affaires a.i.

Chef du service de coopération et d’action culturelle    

Conseiller culturel-éducation
tel : 00.224.41.31.27 ou 00.224.41.23.45 
fax : 00.224.41.43.56
courriel : prénom.nom@diplomatie.fr
Lycée français Albert CAMUS
BP 998
CONAKRY - GUINEE
Proviseur 

tel : 00.224.40.76.63
fax : 00.224.40.93.03
courriel : 

MALI

Ambassade de France au MALI

Mission de Coopération et d’Action culturelle

BP 17

BAMAKO – République du MALI
Chef de mission    

Conseiller culturel

tel : 00.223.21.83.38 ou 00.223.21.49.51  
fax : 00.223.21.83.39
courriel : prénom.nom@diplomatie.fr
Lycée français Liberté

BP 910
BAMAKO – République du MALI
Proviseur/Secrétariat 

tel : 00.223.22.41.23 ou tel/fax : 00.223.22.44.55
fax : 00.223.22.06.66
courriel : 

MAROC

Ambassade de France au MAROC

Service de Coopération et d’Action culturelle

Bureau des examens 
Adresse postale : BP 181

RABAT R.P – MAROC

Conseiller culturel

tel : 00.212.37.20.92.90 
fax : 
courriel : prénom.nom@diplomatie.fr
Inspecteur d’Académie, conseiller adjoint pour l’Enseignement Français
Chef du bureau des examens
tel : 00.212.37.67.10.00 ou 00.212.37.67.22.68
fax : 00.212.37.67.24.12
courriel : burexam@mtds.com
GMT – 2 (horaire d’été)

Adresse géographique :

Lycée DESCARTES

Internat 3ème étage

Place Jean COURTIN

AGDAL RABAT
SENEGAL

Ambassade de France au SENEGAL
Service de Coopération et d’Action culturelle

Service culturel

Bureau du Baccalauréat et du Brevet des collèges

BP 2014

DAKAR - SENEGAL
Chef de service et Conseiller culturel

Conseiller culturel adjoint    

Bureau des examens (localisé au Lycée français Jean MERMOZ)

tel : 00.221.839.53.63 ou 00.221.820.32.55 
fax : 00.221.839.53.60 ou 00.221.820.32.55
courriel : prénom.nom@diplomatie.fr
Lycée français Jean MERMOZ

Route de Ouaquam
BP 3222
DAKAR - SENEGAL 
Proviseur 

tel : 00.221.820.37.79 ou 00.221.820.37.74
fax : 00.221.820.37.75
courriel : mermozadmin@sentoo.sn
TCHAD

Ambassade de France auprès de la République du TCHAD

Mission de Coopération et d’Action culturelle

BP 898

N’DJAMENA - TCHAD
Chef de coopération et d’action culturelle    

Conseiller culturel
tel : 00.235.52.25.75 
fax : 00.235.52.44.38
courriel : prénom.nom@diplomatie.fr
Lycée français MONTAIGNE
BP 824
N’DJAMENA – TCHAD
Proviseur 

tel : 00.235.52.29.48
fax : 00.235.52.60.54
courriel : 

Bureaux des sujets des autres académies

	RECTORATS
	Code Jet Services
	Téléphone
	Fax
	Courriel
	Adresses

	Aix-Marseille

DIEC 2
	RCTAIX
	04.42.91.70.00
	04.42.38.73.45
	ce.diec2@ac-aix-marseille.fr
	Place Lucien Paye

13621 Aix en Provence cedex 1

	Amiens
DEC 2
	
	03.22.82.38.60
	03.22.82.39.83
	ce.dec@ac-amiens.fr
	20 bd Alsace et Lorraine
BP 2609

80026 Amiens cedex

	Besançon
DEC 3
	
	03.81.65.47.00
	03.81.65.74.99
	ce.dec3@ac-besancon.fr
	10 rue de la Convention
25030 Besançon cedex

	Caen
DEC 5
	RCTCAEN
	02.31.30.15.00
	02.31.30.15.36
	ce.dec5@ac-caen.fr
	BP 6184
14061 Caen cedex

	Clermont-Ferrand
DEC
	RCTCLERMON
	04.73.99.34.20
	04.73.99.34.21
(DEC)

04.73.99.34.19

(sujets)
	ce.dec@ac-clermont.fr
	3 avenue Vercingétorix
63033 Clermont-Ferrand cedex 1

	Corse
DEC
	
	04.95.50.33.52
	04.95.50.34.74
	ce.dec@ac-corse.fr
	Bd Pascal Rossini
BP 808

20192 Ajaccio cedex 4

	Dijon
DEC
	
	03.80.44.85.30
	03.80.44.87.80
	ce.dec@ac-dijon.fr
	51 rue Monge
21033 Dijon cedex

	Paris/Créteil/Versailles
SIEC

DEGT 1 et 2
	
	01.49.12.23.57
	01.49.12.25.56
	ce.degt@siec.education.fr
	7 rue Ernest Renan
94114 Arcueil cedex

	Grenoble
DEX 1
	
	04.76.74.70.00
	04.76.74.70.86
	ce.dex1@ac-grenoble.fr
	7 place Bir Hakeim
BP 1065

38021 Grenoble cedex

	Lille
DEC 2
	
	03.28.37.15.00
	03.28.37.15.01
	ce.dec@ac-lille.fr
	20 rue Saint Jacques
BP 709

59033 Lille cedex

	Limoges
DEC 3
	RCTLIMOGES
	05.55.79.92.33
	05.55.11.41.50
	ce.dec3@ac-limoges.fr
	13 rue F. Chénieux
87031 Limoges cedex



	Lyon
DEC 7
	
	04.72.19.80.80
	04.78.47.83.33
	ce.dec7@ac-lyon.fr
	39 rue Pierre Baizet
CP 201

69336 Lyon cedex 9

	Montpellier
DEC 3
	
	04.67.91.48.30
	04.67.60.34.15
04.67.91.48.44
	ce.dec3@ac-montpellier.fr
	31 rue de l’université
34064 Montpellier cedex 2

	Nancy-Metz
DEC 2
	
	03.83.86.20.49
	03.83.86.21.23
	ce.dec2@ac-nancy-metz.fr
	Case officiel n°13
54035 Nancy cedex

	Nantes
DIVEC 5
	RCTNANTES
	02.40.37.37.37
	02.40.37.32.49
	ce.divec5@ac-nantes.fr
	4 chemin de la Houssinière 

BP 72616
44326 Nantes cedex

	Nice 
DEC
	
	04.93.53.70.26
	04.93.53.70.03
	ce.dec@ac-nice.fr
	53 avenue Cap de Croix
06181 Nice cedex 9

	Orléans-Tours
DEC sujets
	RCTORLEANS
	02.38.79.46.11
	02.38.79.39.86
	ce.dec@ac-orleans-tours.fr
	21 rue Saint Etienne
45043 Orléans 

cedex 1

	Poitiers
DEC 4


	RCTPOITIER
	05.49.54.71.02
	05.49.41.29.98
	dec@ac-poitiers.fr
	22 rue G. Le Troubadour
86000 Poitiers

	Reims
DEC 1
	
	03.26.05.68.87
	03.26.05.69.77
	ce.dec@ac-reims.fr
	1 rue Navier
51082 Reims

	Rennes
DEXACO 5
	RCTRENNES
	02.99.84.83.83
	02.99.84.83.69
	ce.dexaco5@ac-rennes.fr
	13 bd de la Duchesse Anne
35042 Rennes cedex

	Rouen
DEC
	
	02.35.14.76.31
	02.35.14.75.12
	ce.dec@ac-rouen.fr
	25 rue de Fontenelle
76037 Rouen cedex

	Strasbourg
DEC
	
	03.88.23.38.17
	03.88.23.38.02
	ce.dec@ac-strasbourg.fr
	6 rue de la Toussaint
67975 Strasbourg

	Toulouse
DEC
	
	05.61.36.45.10
	05.62.26.26.95
	ce.dec@ac-toulouse.fr
	Place Saint Jacques
31073 Toulouse cedex

	Martinique
DEC 1
	
	05.96.52.25.10
	05.96.52.25.19
	ce.dec1@ac-martinique.fr
	Terreville
97279 Schoelcher cedex

	La Réunion
DEC 2
	
	02.62.48.12.63
	02.62.48.13.66
	dec.secretariat@ac- -reunion.fr
	24 avenue G.

 Brassens La Moufia
97702 Saint Denis

Messag cedex 9

	Guadeloupe
DEC
	
	05.90.93.83.54
	05.90.38.59.05
	ce.dec@ac-guadeloupe.fr
	BP 480
Assainissement

97110 Pointe à Pitre

	Guyane
DEC
	
	05.96.59.90.00
05.94.29.93.93
	05.96.52.25.09
05.94.30.05.80
	dec@ac-guyane.fr
	Route Baduel 

BP 6011
97206 Cayenne cedex

	Polynésie Française
DEC
	
	689.54.04.00
	689.43.56.82
	dec@ac-polynesie.fr
	Division des Examens
BP 20673

98713 PAPEETE


Organigramme du Ministère de l’Education Nationale,

de l’Enseignement Supérieur et de la Recherche

et coordonnées utiles
(Cliquer ici : lien hypertexte)
CONTACTS UTILES
· Département de la Gestion du Rectorat DGR) :

Fax de la DGR : 05.57.57.38.29

Courriel de la DGR : ce.si@ac-bordeaux.fr
Chef du département : 

Joseph Fernandez 


01.57.57.38.95 

Chef du bureau des marchés :


Françoise Anthonioz


05.57.57.38.59

Assistante, chargée de la gestion des salles de réunions :


Annie Braneyre


05.57.57.87.77

Cafétéria du Rectorat :


Jacqueline Tillos


05.57.57.48.54

Service de reprographie :


Jean-Paul Diverrès


Jean-Luc Dubosc


Yannick Mercadier


01.57.57.48.40

· Reprographie des sujets adaptés pour les déficients visuels :

CRDP du Nord-Pas-de-Calais

3 rue Jean Bart

BP 199

59018 LILLE cedex

Tel : 03.20.12.40.80

Centre Alfred Peyrelongue

Centre de soins et d’éducation spécialisée

12 rue Alfred de Musset

33440 AMBARES ET LAGRAVE

Tel : 05.56.38.85.85 

Fax : 05.56.77.69.15

II- Les missions du chef du bureau des sujets
Procédures pour le baccalauréat général et le baccalauréat technologique
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