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Un déroulé type
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Exemple : Titre TSMI

Noter sur le document déroulé : 
les temps d’accueil, de lecture de DP,de correction, de 
délibération, de remplissage des PV, et les temps de pause, y 
compris la pause déjeuner. 
Il est préconisé de ne pas dépasser 18h pour la fin d'une session 
d'examen.
Le déroulé est affiché avec le Réglement Genéral des Sessions 



En tant que responsable de session, vous êtes le garant du bon déroulement 
de la session d’examen. Pour cela, vous devez être présent sur le site pendant 
toute sa durée. En cas d’empêchement, un suppléant désigné par le centre 
agréé doit vous remplacer. Vérifiez bien l’affichage dans les locaux du déroulé 
de la session d’examen et de son règlement général. 
. 

Vous vous assurez que les membres de jury habilités sont au moins deux, 
sinon vous contactez le représentant territorial du ministère du travail. Vous 
leur rappelez les principes de la certification, les modalités d’évaluation du titre 
visé, l’organisation de la journée et la posture attendue. 

Vous contrôlez l’identité des candidats. Vous consignez les éventuelles 
absences sur les procès-verbaux de session et en informez le jury. Vous 
vérifiez que les membres de jury n’ont aucun lien avec les candidats qu’ils 
évaluent. 

Puis, vous contrôlez avec un candidat inscrit à la session que les plis sont 
cachetés. A leur ouverture, vous vérifiez que leur contenu correspond aux 
modalités d’évaluation prévues par le référentiel d’évaluation du titre 
professionnel visé. Vous remettez un exemplaire du DTE candidat à chaque 
candidat, au début de leur épreuve, et un exemplaire du DTE Jury aux membres 
du jury. 

Vous rappelez à tous qu’ils doivent respecter la durée des différentes épreuves 
indiquées dans le référentiel d’évaluation. 
Le formateur des candidats ne doit pas surveiller les épreuves ni être présent 
sur le plateau technique. En cas de retard d’un candidat, vous pouvez 
l’autoriser à passer l’examen, sans modifier l’horaire de fin de l’épreuve.  

Après l’entretien final du dernier candidat, qui marque la fin des épreuves, Les 
membres du jury se réunissent en dehors de toute autre présence. Ils étudient 
les différents éléments du dossier des candidats.  

Dans le cadre d’une session titre pour un candidat formation, le dossier est 
constitué : 

• des résultats des épreuves réalisées par le candidat
• de son livret des évaluations passées en cours de formation
• de son dossier professionnel
• des conclusions de l’entretien final

Ces différents éléments motivent leur décision pour délivrer tout ou partie du 
titre professionnel.  Ils ne sont pas autorisés à communiquer les résultats aux 
candidats. . 

Ils complètent et signent les procès-verbaux de la session. A ce stade, les 
résultats ne peuvent pas être communiqués aux candidats.  
Vous enregistrez les résultats sur CERES. Vous contresignez les PV et les 
transmettez au représentant territorial, au plus tard dans les 15 jours. 
A la fin de la session, Vous conservez les grilles d’évaluation complétées par le 
jury pour les archiver dans le dossier de la session. Tous les autres documents 
doivent être détruits. 

Voilà, le déroulement d’une session d’examen n’a plus de secret pour vous ! 
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Veillez à ce que le jury dispose : 

• d’un planning détaillé de son intervention (candidats, salle, durée des
épreuves…)

• d’un local préservant  la confidentialité des échanges,
• du DTE jury, des grilles d’évaluation liées à la session, du REAC et du

RE.

Lorsque les épreuves sont surveillées, vous devez informer le surveillant 
sur le détail de sa mission et sur la conduite à tenir en cas d’incident. 
Rappelez-vous que le formateur des candidats ne peut tenir ce rôle.

Le déroulement de la session
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Avant le début des épreuves : 

Vérifiez la convocation et la pièce d’identité des candidats. 
Assurez-vous qu’il n’y a aucun lien personnel ou professionnel entre les 
candidats et les membres de jury.  
Contrôlez qu’il n’y a aucune interférence du formateur des candidats avec 
le jury ou un candidat. 
Interdisez l’utilisation de tout téléphone ou autre outil de communication 
pendant la durée des épreuves (à l’exception, bien sûr, de ceux fournis par 
le centre pour une épreuve !). 
Demandez aux candidats d’éteindre leur téléphone mobile. 

Vérifiez le contenu du dossier candidat

REMARQUE 
Lorsque le plateau technique d’examen nécessite des postes 
informatiques, l’utilisation de ces postes le jour de la session d’examen 
doit être conforme aux conditions définies par le RE et le DTE. Elle ne doit 
pas être de nature à favoriser la fraude soit par des informations stockées 
sur les postes, soit par la consultation d’Internet ou d’une messagerie. 

Le déroulement de la session
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https://www.responsabledesession.fr/le-dossier-du-candidat/
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L’ouverture de la session 
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Les obligations réglementaires

Vérifications préliminaires : s’assurer qu’au moins deux membres de jury 
sont présents pour évaluer les candidats.

En plus de la convocation  et sa pièce d'identité, le candidat doit  être
muni de sa tenue professionnelle si prévue au référentiel de certification.
Le responsable de session du centre agréé  constate les absences
éventuelles et en informe le jury. Ces absences sont consignées par le 
responsable de session dans le procès-verbal de session d'examen.



L’ouverture de la session 
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Les obligations réglementaires

A l'ouverture des plis, le premier jour de la session d'examen, le responsable de 
session et un/une candidat(e) inscrit(e) à la session s'assurent que les plis sont
cachetés. Dans le cas contraire, la session d'examen est annulée.

Le responsable de session vérifie que le contenu des plis correspond aux modalités
d'évaluation prévues par le référentiel d’évaluation du titre professionnel visé.

En cas de retard d'un candidat, le responsable de session apprécie l'opportunité de 
l'autoriser à passer l'examen sans modifier l'horaire de fin de l'épreuve.



Le déroulement de la session
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La surveillance des épreuves
Le référentiel d’évaluation prévoit les conditions d'intervention des membres du 
jury pendant les épreuves ou une partie de celles-ci. Le responsable de session 
organise la surveillance des épreuves pour lesquelles la présence du jury n'est pas 
requise. 
Le Responsable de Session ne peut pas être le surveillant. 

Un formateur qui a été chargé de la formation ou de l'accompagnement d'un 
candidat ne peut assurer la surveillance de la session d'examen à laquelle participe 
ce candidat. 
La présence du formateur est prohibée sur le plateau technique sauf mention 
contraire dans le RE.  

Ce formateur ne peut pas être désigné responsable de la session d'examen.



Le déroulement de la session
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Un moment essentiel : l’accueil des membres de jury
En fonction des modalités d’évaluation, l’accueil du jury se fait avant le démarrage de 
la session, ou après les épreuves surveillées.

L’accueil permet de :

Remettre les REAC et RE au jury
Présenter le plateau technique et les différents espaces dédiés à l’examen Présenter 
le déroulement de la session 
Remettre les dossiers des candidats
Rappeler les conditions d’intervention du jury et les éléments de la charte de 
déontologie www.jurytitreprofessionnel.fr

 Vérifier l’absence de liens entre le jury et le candidat



Le déroulement de la session
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Les outils d’évaluation à la disposition du jury

La plupart des outils d’évaluation du candidat se trouvent dans le 
DTE jury :

- Choix des sujets à tirer au sort
- Grilles d’observation de l’évaluation
- Guide de l’entretien technique
- Guide de correction de la production du candidat
- Guide de l’entretien final
- Grille d’évaluation de l’entretien final
- Grille de synthèse de l’évaluation



La délibération et les PV
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La délibération du jury
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Les étapes de la délibération

Les membres de jury délibèrent en dehors de toute autre présence.
Ils disposent :
des résultats des ECF,
des résultats de la mise en situation professionnelle,
du dossier professionnel du candidat,
des conclusions de l’entretien final.

Ils remplissent :
La grille de synthèse des évaluations dans laquelle ils précisent la maîtrise 
ou non de chacune des compétences liées au titre ou au CCP visés.



La délibération du jury: les PV individuels sont signés seulement par le binôme de jury ayant évalué le candidat. 
Des préconisations sont demandées en cas de réussite partielle /échec. 
Le nom du Responsable de Session doit être identique au nom sur l'agrément, si ce n'est pas le cas, la DREETS doit être informée par mail.
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La délibération du jury: le PV général/de session est signé par tous les binômes de jury qui sont intervenus pendant la 
session. 
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Le remplissage du PV de session

A partir de la grille de synthèse des évaluations remplie intégralement par 
le jury, le jury complète le PV de session.

Réussite Totale au titre

X



La délibération du jury
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Le remplissage du PV général/de session

A partir de la grille de synthèse des évaluations remplie intégralement par 
le jury, le jury complète le PV de session.

X

X

X

Réussite partielle au titre Il faut cocher le ou 
les CCP attribués et y ajouter les codes des 
CCP



La délibération du jury
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Le remplissage du PV de session

A partir de la grille de synthèse des évaluations remplie intégralement par 
le jury, le jury complète le PV de session.

X

Echec total au titre
Le candidat n’a acquis 
aucun CCP



La délibération du jury
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X

Lefevre
Dupont

Briand

Les PV originaux de session doivent être transmis à la DDETS
dans les 15 jours calendaires qui suivent la fin de la session. Une 
copie est conservée par le centre agrée.



La fin de la session 
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Les dernières opérations

Sur la base des PV de session remplis et signés par le jury, le centre saisit les 
résultats de la session dans CERES et les soumet à la DDETS (en parallèle 
de l’envoi des originaux des PV de session, signés par le Responsable de 
Session et avec le tampon du centre agrée).

Rappel : Les fiches de renseignements des candidats sont à faire remplir la 
veille de l'examen afin d'éviter les erreurs d'adresse pour l'envoi des 
parchemins. 

Tous les DTE non utilisés doivent être détruits.



La fin de la session et après la session: 
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Conservation des documents de la session 
Les productions des candidats ne doivent pas être conservées.

Les grilles d’évaluation des candidats remplies par le jury,et
les livrets ECF des candidats,
sont à conserver pendant 5 ans.

Tous les exemplaires du  dossier professionnel sont à rendre au candidat .Avec son 
autorisation écrite sur le dossier, le centre peut en conserver un exemplaire dans le cas d’une 
nouvelle présentation à l’examen ou à des fins pédagogiques. 

Une fois le PV validé par la session, les noms des candidats ayant réussi le TP /CCP/CCS sont 
affichés par le centre agrée. 
Les noms des jurys ne sont pas affichés. 
Les noms des candidats n'ayant pas réussi le TP/CCP/CCS ne sont pas affichés. 
Le PV n'est pas affiché.
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Annexes

Lien vers Le bilan 2022 Titre professionnel : 

https://travail-emploi.gouv.fr/IMG/pdf/presentation_bilan_tp2022_vf.pdf

Lien vers les 13 engagements dans la demande d'agrément :

https://www.responsabledesession.fr/les-13-engagements/

Merci de votre attention
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