Cité internationale Victor Hugo

33 boulevard victor Hugo

31770 Colomiers


INFORMATION AUX ENSEIGNANTS

CONTROLE EN COURS DE FORMATION

GESTION ADMINISTRATIVE - Les différents documents
En début d’année l’équipe pédagogique établit un calendrier prévisionnel des épreuves de CCF en positionnant une semaine tout en sachant que la situation réelle sera peut-être décalée d’une semaine en amont ou en aval
Chaque enseignant ayant à faire passer des épreuves de CCF, communique par la suite au DDF son planning précis - le plus tôt possible - afin de valider un calendrier global.
Sur ce document, l’appellation de l’épreuve de CCF doit être claire et précise, identique à l’intitulé mentionné sur le règlement d’examen du diplôme concerné.
Lorsque l’enseignant de la spécialité a jugé du moment de passage de l’épreuve certificative, il en informe le candidat oralement et par écrit. IMPORTANT : Le professeur établit le planning de passage et le fait signer par le candidat et par le DDF.

( Deux copies de ce document est à remettre :

· Pour archivage
· Pour affichage au tableau
Ci-joint un modèle de document « CONVOCATION » à utiliser par l’équipe du niveau afin de n’avoir qu’un seul format de document pour bien marquer le caractère officiel .
Au moment de l’épreuve, faire émarger les candidats pour attester de leur présence et indiquer en face chaque candidat, la note obtenue ou éventuellement, la mention « ABSENT ».

Ci-joint un modèle de document « FEUILLE DE PRESENCE DES ELEVES et BORDEREAU DE NOTATION » à utiliser obligatoirement en attendant les bordereaux officiels en provenance de la division des examens et concours du rectorat ( DEC3 ou 5 selon diplôme)
Cette procédure permet :
· du fait que l’élève signe le planning de passage de confirmer qu’il a eu l’information de sa convocation au CCF

· du fait que ce document est signé par la direction, d’officialiser la convocation de CCF et lui donner un caractère obligatoire

· du fait que les documents sont transmis au DDF de tenir un planning global chronologique des CCF 
Il est bien évident que chaque acteur de ce fonctionnement doit se plier à une rigueur du suivi obligatoire des informations vers les élèves d’une part et les services administratifs d’autre part.

Absence d’un candidat à une épreuve certificative :  
Toute absence doit être justifiée par écrit (certificat médical, attestation officielle de transport annulé… ) 
Le jour du CCF : prévenir les services concernés (Chef de Centre, DDF et vie scolaire) 

La mise en œuvre du CCF relevant de la compétence du chef de Centre, il lui appartient d’apprécier le motif de l’absence.
Une autre date de rattrapage pour la ou les situation(s) manquée(s) est proposée au candidat. 
( La proposition au candidat d’une date de rattrapage se fera par convocation écrite du Chef de Centre. L’élève signera un document attestant qu’il a eu cette convocation, sinon elle sera envoyée en recommandé avec accusé de réception.
En cas d’absence, l’(s) évaluateur(s) indique(nt) « ABSENT » sur le document d’évaluation de la (ou les) situation (s) d’évaluation.
La mise en œuvre du CCF relevant de la compétence du Chef de Centre, il lui appartient d’apprécier le motif d’absence (en concertation avec l’(s) évaluateur(s) et la vie scolaire)

Si la mention « ABSENT » est définitive, le diplôme ne peut lui être délivré.

Si le Chef de Centre décide de porter la note à ZERO, le diplôme peut lui être attribué s’il obtient, par compensation, la note moyenne requise pour l’obtention du diplôme.
Contrôle en Cours de Formation - Situation en Centre de Formation

CONVOCATION 

Matière : MATHEMATIQUES 

Epreuve : CCF situation 1
Classe : BTS CIEL 1 – GROUPE 1

Nom du professeur faisant passer l'épreuve : RICART THOMAS

Lieu de l'épreuve : SALLE 29 
	Nom Prénom ETUDIANT
	EPREUVE
	Pris connaissance le
	Emargement ELEVE

	
	DATE
	Horaires
	
	

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	

	11
	
	
	
	
	

	12
	
	
	
	
	

	13
	
	
	
	
	

	14
	
	
	
	
	

	15
	
	
	
	
	


Document transmis le ……………………….
Le Professeur,









Le DDF
Contrôle en Cours de Formation - Situation en Centre de Formation

CONVOCATION 

Matière : MATHEMATIQUES 

Epreuve : CCF situation 1
Classe : BTS SNIR 1 – GROUPE 2

Nom du professeur faisant passer l'épreuve : RICART THOMAS

Lieu de l'épreuve : SALLE 29
	Nom Prénom ETUDIANT
	EPREUVE
	Pris connaissance le
	Émargement ELEVE

	
	DATE
	Horaires
	
	

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	

	11
	
	
	
	
	

	12
	
	
	
	
	

	13
	
	
	
	
	

	14
	
	
	
	
	

	15
	
	
	
	
	

	16
	
	
	
	
	


Document transmis le ……………………….

Le Professeur,









Le DDF
Contrôle en Cours de Formation  -  Situation en Centre de Formation

FEUILLE DE PRESENCE des ELEVES et BORDEREAU DE NOTATION
Matière : ……MATHEMATIQUES………………Epreuve : ………………………………………...
Classe : …BTS CIEL 1…………………………………………………………

Nom du professeur faisant passer l'épreuve : ......RICART THOMAS.....................................

Lieu de l'épreuve : ....LYCEE VICTOR HUGO COLOMIERS....
	Nom Prénom ELEVE
	EPREUVE
	Emargement ELEVE
	NOTE ou ABSENT
	Note retenue par le Chef de Centre

	
	DATE
	Horaires
	
	
	

	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	

	11
	
	
	
	
	
	

	12
	
	
	
	
	
	

	13
	
	
	
	
	
	

	14
	
	
	
	
	
	

	15
	
	
	
	
	
	


Document transmis le ……………………….
Le Professeur,








Le DDF,


Contrôle en Cours de Formation  -  Situation en Centre de Formation

FEUILLE DE PRESENCE des ELEVES et BORDEREAU DE NOTATION
Matière : ……MATHEMATIQUES………………Epreuve : ………………………………………...
Classe : …BTS CIEL 1…………………………………………………………

Nom du professeur faisant passer l'épreuve : ......RICART THOMAS.....................................

Lieu de l'épreuve : ....LYCEE VICTOR HUGO COLOMIERS....
	Nom Prénom ELEVE
	EPREUVE
	Emargement ELEVE
	NOTE ou ABSENT
	Note retenue par le Chef de Centre

	
	DATE
	Horaires
	
	
	

	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	

	11
	
	
	
	
	
	

	12
	
	
	
	
	
	

	13
	
	
	
	
	
	

	14
	
	
	
	
	
	

	15
	
	
	
	
	
	


Document transmis le ……………………….
Le Professeur,








Le DDF,



