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Exemple : Titre TSMI
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Le déroulé est affiché avec le Réglement Genéral des Sessions
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Le déroulement de |la session
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Respansshle DEROULEMENT DE LA SESSTON DEXAMEN {5

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

Vous controlez lidentité des candidats. Vous consignez les éventuelles
absences sur les procés-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.

DEROULEMENT DES EPREUVES

Plateau

N
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Vous rappelez a 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 étre présent
sur le plateau technique. En cas de retard d’'un candidat, vous pouvez
I'autoriser a passer I'examen, sans modifier I'horaire de fin de I'épreuve.

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

ACCUEIL DU JURY ET DES CANDIDATS

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

OUVERTURE DU PLT DEXAMEN

Puis, vous controlez avec un candidat inscrit a 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 a chaque
candidat, au début de leur épreuve, et un exemplaire du DTE Jury aux membres
du jury.

Apreés I'entretien final du dernier candidat, qui marque la fin des épreuves, Les
membres du jury se réunissent en dehors de toute autre présence. lls étudient
les différents éléments du dossier des candidats.

lls complétent et signent les proces-verbaux de la session. A ce stade, les
résultats ne peuvent pas étre 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.

Ala 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 étre détruits.

Voil3, le déroulement d'une session d’'examen n'a plus de secret pour vous !

RESPONSABLE DE SESSION DU TITRE PROFESSIONNEL

http://www.responsabledesession.fr




Le déroulement de |la session

Veillez a ce que le jury dispose :

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

. d’unlocal préservant la confidentialité des échanges,

« du DTE jury, des grilles d’évaluation liées a 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 a tenir en cas d'incident.
Rappelez-vous que le formateur des candidats ne peut tenir ce role.
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Avant le début des épreuves :

Vérifiez la convocation et la piece d'identité des candidats.

Assurez-vous qu'il n'y a aucun lien personnel ou professionnel entre les
candidats et les membres de jury.

Controlez qu'il n'y a aucune interférence du formateur des candidats avec
le jury ou un candidat.

Interdisez I'utilisation de tout téléphone ou autre outil de communication
pendant la durée des épreuves (a I'exception, bien sir, 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, I'utilisation de ces postes le jour de la session d’examen
doit étre conforme aux conditions définies par le RE et le DTE. Elle ne doit
pas étre de nature a favoriser la fraude soit par des informations stockées
sur les postes, soit par la consultation d’Internet ou d'une messagerie.


https://www.responsabledesession.fr/le-dossier-du-candidat/

" CEQU'IL FAUT RETENIR

¢ Le pli dexamen contenant le dossier candidat
et le dossier jury doit étre ouvert au début de la
session en présence d'au moins un candidat.

o Lejury délibere en toute confidentialite.

o Lejury signe les PV de session individuels et
collectifs.

* Par son contreseing sur le PV général, le
responsable de session atteste de I'exactitude
de celui-ci.

e Lejury ne communique pas les résultats aux
candidats.

* Seul le représentant territorial du ministére du
Travalil notifie les résultats aux candidats.



L’'ouverture de la session

Les obligations réglementaires

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

En plus de la convocation et sa piece d'identité, le candidat doit étre
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 proces-verbal de session d'examen.



Les obligations réglementaires

A I'ouverture des plis, le premier jour de la session d'examen, le responsable de
session et un/une candidat(e) inscrit(e) a 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 |'opportunité de
I'autoriser a passer |I'examen sans modifier I'horaire de fin de I'épreuve.



Le déroulement de la session

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 étre le surveillant.

Un formateur qui a été chargé de la formation ou de I'accompagnement d'un
candidat ne peut assurer la surveillance de la session d'examen a laquelle participe
ce candidat.

La présence du formateur est prohibée sur le plateau technique sauf mention
contraire dans le RE.
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Un moment essentiel : I'accueil des membres de jury

En fonction des modalités d'évaluation, l'accueil du jury se fait avant le demarrage de
la session, ou apres les epreuves surveillées.

L'accueil permet de :

Remettre les REAC et RE au jury

Présenter le plateau technique et les différents espaces dédiés a '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

Veérifier labsence de liens entre le jury et le candidat
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Les outils d’évaluation a la disposition du jury

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

- Choix des sujets a tirer au sort

- Grilles d'observation de I'évaluation

- Guide de l'entretien technique

- Guide de correction de la production du candidat
- Guide de l'entretien final

- Grille dévaluation de l'entretien final

- Grille de synthése de I'évaluation



La délibération et les PV



Les étapes de la délibération

Les membres de jury déliberent en dehors de toute autre présence.

lIs disposent :

des résultats des ECF,

des résultats de la mise en situation professionnelle,
du dossier professionnel du candidat,

des conclusions de |'entretien final.

lls remplissent :
La grille de synthese des évaluations dans laquelle ils précisent la maitrise
ou non de chacune des compétences liées au titre ou au CCP visés.



La délibération du jU 'Y . les PV individuels sont signés seulement par le binéme de jury ayant évalué le candidat.

Des préconisations sont demandées en cas de réussite partielle /échec.
Le nom du Responsable de Session doit étre identique au nom sur I'agrément, si ce n'est pas le cas, la DREETS doit étre informée par mail.

HMINISTERE

%E{Eﬁg{é‘i PROCES-VERBAL INDIVIDUEL RELATIF A UNE SESSION D’EXAMEN POUR L'OBTENTION DU TITRE PROFESSIONNEL : session n° 375846

ET OE U'INSERTION TP-00402 - Secrétaire Wl'l'lpvtlhll

Informations sur le candidat Informations sur la session d'examan

Mom de naissance : AMEFIA Centre organisateur de la session : AGEMNCE MATIOMALE POUR LA FORMATION PFROFESSIONMNELLE DES ADULTES

Mom d'usage : Adrasse : RUE DE BEUZEVILLE EQUEURDREVILLE CHERBOURG EM COTEMTIN 50103 FRANCE

Frinom ; Essi-Elorm Dale de dibal de la session 1622021

Identifiant : 1801008 Drate de fin de la session : 18022021

Vaoie d'acces Résultats
Farmation VBE PG“,; éq”""ﬂdea' e Al RiLESIlE Rituissile partiele au lie o6 1 session Echec
X
Coomposition du jury CCP attribuas (réussite partiella)
Assurer les fravaux courants de complabilité CP-0032500
[=3 P de i
Préparer la paie et l=s déclarations sociales courantas CPR-002501
ram Prénanm Signature
BRIAMD ann

“ ter une dguspe dans la communication des informations el lorganisation des aclivités CP-002408
Traiter ks oparatons adminisiratives lidges a la gestion commerciale el aux ressowrces humaines CP-002499

Ohsarvati at re fations du jury




L a d el | b e r atl O n d U J U ry : le PV général/de session est signé par tous les bindmes de jury qui sont intervenus pendant la

session.

Le remplissage du PV de session

A partir de la grille de synthese des évaluations remplie intégralement par

le jury, le jury complete le PV de session.

Résullats
Abginl Foiursaitn Fiusgile pariels o lire 3o Ly Sosdsan Echec
CLCP attribuds (rbussite parielle)
AsBued W6 e ALK CoUrBRlS de compilakklig CP-D02 500
Freparer |8 pas ol les gaclarations Sonakes Courames L0020
Az eiston uns equege dans b oommsiricabion des infoermations o Morgansation des activilbe CR-O02498
Treaitor ks opdeations adminisiratives lides & la geslicn commerncaale ol aws rossources humaines CP-002485
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La délibération du jury

Le remplissage du PV général/de session

A partir de la grille de synthese des évaluations remplie intégralement par

le iur _le jury compléte le PV de session. Réussite par.tieII’e au titrg || faut cocher le ou
Jury, fe Juty P les CCP attribués et y ajouter les codes des
CCP
Résultals
Absani it Fibugaibe parliols g libhe S0 s Sodassn Echae
X
CCPF attribuds [rdussite parialla)
A el WS PEvaur couranls de complabilisd X CR-00ES00
Frepaner |6 pas e hes daclaralions soEkes couranias CP-ES0N
AEErElor U SOuape &and B comimunichbon ded informations o Monganmalion des activibbe X CR-DEA96

Teaitar lod opdeabons admnisirathes lides & la geslion commencaalo ol aux rsiources humaines CP-002483




La délibération du jury

Le remplissage du PV de session

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

Résulats

Alrzanl Rttt

Ribusgile pariole su libhe do Ly sastan

Ecih:

CCP altribuds (rdussite panielle)

Asgyrer s evaus couranls de complabiltg CR-D02500
Freparar |6 pas ol les declaralions soluaked couranias CP-002501
ASERIAT UM SOLape SN B commuirschlicn ded infoefmations & lomansaation &ed Hchivibhe CR-D02498
Tenibar los opdratEons adranisiratioes lidkes & b geslion commanialo ol aux rssmurces himaines CP-002499
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MINISTERE

DU TRAVAIL,

DE LEMPLOI

ET DE L'INSERTION

PROCES-VERBAL INDIVIDUEL RELATIF A UNE SESSION D'EXAMEN POUR L'OBTENTION DU TITRE PROFESSIONMNEL : session n® 375846
TP-00402 - Secrétaire comptable

M

e

[ =]

lds

Les PV originaux de session doivent étre transmis a |la DDETS

dans les 15 jours calendaires qui suivent la fin de la session. Une

~ copie est conservée par le centre agrée. @

Par équivalence ou . _— . . _—
Farrmalian VAE cOmespontance” Absen Riéussite Riussile pariele au litre de & sassion Echwec
x X
Composition du jury CCP attribués (réussite partiella)
"y
EZ(/(/‘(’/(’
- Assurer les fravaux courants de complabilite CP-002500
Dupont
Responsable de session
Préparer la paie et les déclarations sociales courantes CPR-002501
Mam Prissam Signalure
BRIAND ann %Y/Lﬂ l/\»d
Aggister une aquipe dans la communicabon des informalions &l l'organisation des aclivités CP-0024498
Traiter kes opdrations administratives lides a la gestion commerciale el aux ressoerces humaines CP-002499

Observations et recommandations du jury
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Les derniéres opérations

Sur la base des PV de session remplis et signés par le jury, le centre saisit les
resultats de la session dans CERES et les soumet a la DDETS (en parallele
de I'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 a faire remplir la
veille de I'examen afin d'éviter les erreurs d'adresse pour l'envoi des
parchemins.

Tous les DTE non utilisés doivent étre détruits.



Conservation des documents de la session

Les productions des candidats ne doivent pas étre conserveées.

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

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

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.



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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