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PLACER LES CANDIDATS

RAPPELER LES REGLES

VERIFIER LES EFFETS
PERSONNELS

LANCER LEPREUVE

GERER LES ENTREES ET
SORTIES

SURVEILLER EN CONTINU

RESTER EN MOUVEMENT

ORGANISER LA SORTIE

ETABLIR LE PV D’EXAMEN
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- En faisant déposer les effets personnels (sacs, portables éteints...) dans un coin de la salle,
hors de portée des candidats.

- En mettant de I'espace entre les candidats (2 sigges).

- Eninterdisant aux candidats de sortir une fois 'appel fait.

- En rappelant les sanctions encourues en cas de fraude (voir ci-contre)

- Eninterdisant les téléphones, tablettes et autres appareils de méme nature qui doivent
étre rangés et éteints,

- En précisant les documents ou matériels autorisés (listés sur le sujet)

- En contrélant les documents autorisés disposés sur les tables

- En exigeant un certificat médical pour le port d"appareils auditifs, cardiaques,
respiratoires...

- En vérifiant les oreilles des candidats si elles sont dissimulées (voile, cheveux longs...}.

- En interdisant aux candidats de prendre connaissance du sujet avant le signal
(distribuez le sujet face cachée).

- En déclarant le début de I'épreuve (faire retourner le sujet).

- Enrappelant la durée de I'épreuve et I'heure exacte de fin.

- En pointant le candidat sur la liste d’appel,

- En acceptant les retardataires jusqu’a 30 minutes aprés le début de "épreuve.

- En refusant toute sortie temporaire (toute sortie est définitive et ne peut étre
autorisée qu'apres le délai accordé aux retardataires).

- Sortie interdite pour toutes les épreuves d’une durée inférieure a 4h.

- Pour les épreuves >4h, sortie temporaire autorisée aprés la 1ére heure ; refuser la
demande de sortie temporaire 30 minutes avant la fin de 'épreuve.

- En contrdlant aléatoirement I'identité des candidats.
- En faisant dégager les oreilles.
- En inspectant les matériels et documents sur la table.

- En circulant dans toute la salle.
- En ne laissant jamais la salle sans un minimum de surveillants.
- En empéchant les candidats de communiquer entre eux.

- En classant les copies par épreuve (le cas échéant).

- En ordonnant, a la fin de I'épreuve, le dépot des stylos et la remise des copies, mémes
blanches, le cas échéant.

- En imposant le silence absolu pendant |a sortie.

- En notifiant sur le procés-verbal le nombre d’inscrits, de présents, de copies rendues.
- En consignant les incidents éventuels.
- Ensignant le procés-verbal.

FRAUDE - Rappel a lire aux étudiants avant I'épreuve : Toute fraude ou
tentative de fraude est passible de sanction disciplinaire. Le prononcé
d’une telle sanction (avertissement, blame, exclusion avec ou sans sursis)
entraine la nullité de I'épreuve concernée pour le candidat. La juridiction
disciplinaire peut décider d’appliquer la nullité au groupe d'épreuves, a la
session d'examen ou au concours.

ENTREE ET SORTIE DU CANDIDAT

Le candidat n’est pas sur la liste d'appel:

- Lerenvoyer auprés du service de scolarité

- L'accepter en salle s'il revient avec une autorisation écrite du service
de scolarité (conserver le document dans la pachette d'appel).

- Ajouter son nom a la fin de la liste d’appel.

- Luiremettre une copie et son jeu d’étiquettes vierges remplies
(indiquer son numéro d’étiquette sur le tableau prévu dans la
pochette d’appel).

Le candidat n’est pas en mesure de justifier de son identité :

- Le renvoyer auprés du service de scolarité

- L'accepter en salle s'il revient avec une autorisation écrite du service
de scolarité (conserver le document dans la pochette d’appel).

- Lui remettre une copie et son jeu d'étiquettes.

Le candidat refuse de remettre sa copie avant de quitter la salle :

- Luirappeler que faute de remettre une copie, méme blanche
considéré comme défaillant.

sera

EN CAS DE TROUBLE OU DE FRAUDE

Le candidat est surprit en flagrant-délit de fraude ou de tentative de

fraude :

- Prendre les mesures nécessaires pour faire cesser la fraude ou la
tentative de fraude sans interrompre sa participation a I'épreuve
(saisie des piéces justificatives de la fraude ou tentative de fraude).

- Dresser un PV de « suspicion de fraude ou tentative de fraude »
relatant précisément les faits et conserver les preuves (sauf le
téléphone du candidat  restituer en fin d’épreuve).

- Faire signer ce PV par tous les surveillants.

- Faire contresigner ce PV par le contrevenant.

Le candidat refuse de se soumettre aux vérifications ou aux injonctions

du surveillant :

- Rappeler au candidat que son refus constitue un manquement a la
charte des examens, passible de sanctions disciplinaires.

- Dresser un PV pour « trouble au bon déroulement d’un examen » si
le contrevenant persiste.

Le candidat refuse de contresigner le PV relatant des faits de fraude ou

de troubles:

- Indiguer simplement le refus dans le PV.




