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1. Où en sommes-nous ?

Évaluation des épreuves écrites (des candidats individuels)

Vous vous situez au cœur d’un processus, nous vous proposons les schémas ci-dessous pour

mieux vous situer.
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Évaluation de lépreuve orale

Vous vous situez au cœur d’un processus, nous vous proposons les schémas ci-dessous pour
mieux vous situer.

2. Saisie des notes

La saisie des notes de l’Entretien avec le Jury s’effectue dans le menu Évaluation - Saisie des notes
- Saisir les notes de l’épreuve d’Entretien avec le jury .

Vous êtes 

Au préalable, vous avez pu éditer un bordereau de notation par épreuve [p.12].

2 sous-activités y sont proposées pour 2 méthodes de saisie possible :
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2.1. Saisir les notes par candidat
Pour saisir les notes du socle par élève, allez dans l’activité :

Vous retrouverez alors tous les candidats affecté dans votre centre pour l’épreuve d’Entretien

avec le Jury.

Des indicateurs sont à votre disposition, pour chaque élève, de façon à vérifier l’état de la
collecte/saisie des notes par groupe de notation : ENTJURY.

1.

L'état de la saisie de l'entretien avec le jury pour les candidats est affiché dans cette colonne.

2.

Pour cet élève, toutes les épreuves du groupe de notation sont notées.

3.

Pour ces élèves, au moins une épreuve du groupe de notation n'est pas notée.

Cette liste vous permet également de sélectionner un candidat en particulier et de consulter le

détail de ses notes.

Vérification et modification des notes

Suite à la sélection du candidat, vous visualisez les notes des épreuves présentées par groupe
de notation pour l’«Entretien avec le Jury».

Vous pouvez vérifier et éventuellement modifier les notes telles que collectées.

Cliquer sur l’entête du groupe de notation pour le déplier et accéder aux notes, ou pour le

replier.

 Activité

Évaluation - Saisie des notes - Saisir les notes de l'épreuve d'Entretien avec le jury - Saisir les
notes d'un candidat
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1.

Ici, la note d'entretien avec le jury de ce candidat est saisie.

2.2. Saisir les notes par épreuve
Saisir les notes des candidats par épreuve

Pour saisir des candidats par épreuve, allez dans :

Commencez par choisir l’épreuve à noter dans la liste déroulante (le contenu de cette liste va

varier selon les épreuves candidat dans mon centre).

Commencez par choisir l’épreuve à noter dans la liste déroulante. Pour le CFG, il n’y a que

l’Entretien avec le Jury.

Tous les candidats pour l’épreuve sélectionné apparaissent pour saisir la note

 Activité

Évaluation - Saisie des notes - Saisir les notes de l'épreuve d'Entretien avec le jury - Saisir les
notes des candidats par épreuve

 Exemple

Tous les candidats pour l’épreuve apparaissent ensuite, et vous pouvez positionner les notes
correspondantes :

 Note !

Et ainsi de suite pour chacune des épreuves à noter. N’oubliez pas d’enregistrer à la fin de

votre travail.
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3. Editer les bordereaux

L’édition des bordereaux se fait dans le menu Évaluation - Génération de documents - Bordereaux
de notation .

Il y a 4 sous-activités permettant d’éditer autant de types de bordereaux :

3.1. Editer les bordereaux par lot de copies

Pour éditer les bordereaux par lot de copies, allez dans :

 Remarque

Vous êtes 

 Activité

Évaluation - Génération de documents - Bordereaux de notation - Bordereaux de
notation par lot de copies
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Cette édition n’est possible que s’il existe une affectation en lot de copies réalisée par le

Gestionnaire des Examens et que les dates d’ouverture du service de saisie des notes sont
déclarées pour ces lots. Vous devez remettre chaque bordereau au correcteur concerné.

Un certain nombre d’éléments sont paramétrables :

1.

Possibilité d’ajouter le numéro anonymat

2.

Si oui est coché, la liste des candidats n’apparait pas.

3.

N'est visible que si le champ précédent est à « OUI ».

Permet de générer ou non les identifiants et mot de passe sur le bordereau.

Bordereau de copies

Vous obtiendrez un document PDF
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1.

Critères obligatoires d’un lot de copies toujours édités sur le bordereau.

2.

Si l’option est cochée : l’URL de connexion ainsi que les identifiants et mots de passe sont
indiqués au correcteur.

3.

Si l'option est cochée : la liste des noms des candidats est indiquée au correcteur.

3.2. Editer les bordereaux par lot d'interrogation

Pour éditer les bordereaux par lot d'interrogation, allez dans :

 Note

Vous êtes 

 Activité

Évaluation - Génération de documents - Bordereaux de notation - Bordereaux de
notation par lot d'interrogation
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Cette édition n’est possible que s’il existe une affectation en lot d'interrogation réalisée par le

Gestionnaire des Examens et que les dates d’ouverture du service de saisie des notes sont
déclarées pour ces lots. Vous devez remettre chaque bordereau à l'interrogateur concerné.

Un certain nombre d’éléments sont paramétrables :

1.

Possibilité de découper le lot par demi-journée, journée ou tout afficher.

2.

Si oui est coché, la liste des candidats n’apparait pas.

3.

N'est visible que si le champ précédent est à « OUI ».

Permet de générer ou non les identifiants et mot de passe sur le bordereau.

4.

Possibilité d’ajouter une colonne pour positionner les appréciations

Vous obtiendrez un document PDF (voir exemple ci-dessous pour l'entretien avec le jury) avec

la liste des candidats concernés par l’épreuve à noter (si l’option est choisie).
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1.

L’URL de connexion ainsi que les identifiants et mots de passe sont également indiqués à

l'interrogateur (si l’option est choisie).

3.3. Editer les bordereaux par lot examinateur

Dans le cas où votre établissement est déclaré en gestion Autonome pour les épreuves
organisables en établissement, vous avez la possibilité d’éditer les bordereaux pour les

examinateurs via cette activité :

Les bordereaux sont édités selon l’affectation réalisée via l’activité :

Pour plus d'information sur le fonctionnement de cette activité : Affectation des candidats en

commission examinateur.

Les bordereaux sont à remettre aux examinateurs.

Cette édition permettra de fournir aux examinateurs l’URL de connexion au portail de

notation (si l’option est choisie).

 Note

Vous êtes 

 Activité

Évaluation - Génération de documents - Bordereaux de notation - Bordereaux de
notation examinateur

 Activité

Organisation - Affectation - Affecter par commission examinateur
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1.

Choix de l’épreuve à éditer

2.

Possibilité de découper le lot par demi-journée, journée ou tout afficher.

3.

Possibilité d’ajouter une colonne pour positionner les appréciations (et éventuellement de

fournir des consignes)

4.

Si oui est coché, la liste des candidats n’apparait pas.

5.

N'est visible que si le champ précédent est à « OUI ».

Permet de générer ou non les identifiants et mot de passe sur le bordereau.

6.

Possibilité d’imprimer les notes déjà saisies

3.4. Editer les bordereaux par épreuve

Si vous souhaitez une aide à la saisie, éditer le bordereau de notation par épreuve AVANT la

saisie de notes.

 Note

Vous êtes 
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Si vous souhaitez effectuer un contrôle de la saisie de notes, éditer le bordereau de notation

par épreuve APRES la saisie de notes, en prenant soin de cocher la case « Imprimer également
les notes déjà saisies ». Attention, cette édition avec les notes ne sera plus possible après la

fermeture du service de collecte de notes.

Après avoir paramétré votre édition à l’écran, cliquez sur Visualiser.

1.

Choisir l’épreuve à évaluer en ponctuel

2.

Permet à l’enseignant de s’engager sur les notes données.

3.

Cocher la case pour éditer les notes saisies

4.

Permet d'ajouter une colonne pour y préciser une question / appréciation

Vous obtiendrez un document PDF (voir exemple ci-dessous pour l’entretien) avec la liste des

candidats concernés par l’épreuve à noter.

Un cadre précèdera cette liste, indiquant des particularités sur l’épreuve (ex : notation en
demi-point, notes particulières).

 Activité

Évaluation - Génération de documents - Bordereaux de notation - Bordereaux de
notation par épreuve
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1.

Particularités de l'épreuve.

4. Suivre la saisie des notes

4.1. Suivre la saisie des notes - Lots de copies

CYCLADES vous permet de suivre la saisie des lots de copies faite par les correcteurs via :

Un écran de synthèse s’ouvre : il s’agit d’un récapitulatif de l’avancement de la saisie des lots de

copies.

 Remarque

Vous êtes 

 Activité

Évaluation - Gérer la collecte des notes des candidats - Suivre la saisie des notes - Suivre la
saisie des lots de copies
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4.2. Suivre la saisie des notes - Lots d'interrogation

De la même façon que pour les lots de copies, CYCLADES vous permet de suivre la saisie des lots
d’interrogation via :

Un écran de synthèse s’ouvre : il s’agit d’un récapitulatif de l’avancement de la saisie des lots
d’interrogation.

4.3. Suivre la saisie des notes - Lots examinateurs

 Note

Vous êtes 

 Activité

Évaluation - Gérer la collecte des notes des candidats - Suivre la saisie des notes - Suivre la
saisie des lots d'interrogation

 Note

Vous êtes 
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De la même façon que pour les lots de copies et les lots d’interrogation créés par le gestionnaire

des examens, CYCLADES vous permet de suivre la saisie des lots examinateur, et ce via :

Un écran de synthèse s’ouvre : il s’agit d’un récapitulatif de l’avancement de la saisie des lots

examinateur.

 Activité

Évaluation - Gérer la collecte des notes des candidats - Suivre la saisie des notes - Suivre la
saisie des lots examinateur

5. Listes de correspondance anonymat

 Note

Vous êtes OU 
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CYCLADES permet d’éditer une liste au format CSV (excel) permettant de faire la

correspondance entre le numéro d’anonymat et le lot de copie associé, pour vous aider à classer
les copies en vue de leur notation.

2 activités sont proposées, à choisir selon le rôle de votre établissement :

Vous retrouverez alors les candidats qui sont affectés soit dans votre établissement en tant que
centre épreuve(*) ou en centre de correction.

Le premier onglet, « Paramètres » permet de choisir le groupe de décision à éditer.

Dans l’onglet « Critères de sélection », vous obtenez un écran permettant une recherche selon

plusieurs critères disponibles comme le numéro anonymat ou l’affectation en lot ou le centre
épreuve.

 Remarque

(*) En tant que centre épreuve, si le gestionnaire DEC ne vous a pas donné la main sur cette

activité : un message vous indiquera que la levée d’anonymat n’est pas autorisée par le
service examen.
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Le bouton  génère un fichier PDF, tandis que le bouton  génère un

fichier CSV exploitable via un logiciel de tableur.

6. Contrôler les notes

Édition des notes pour un contrôle global

Il s’agit d’avoir un récapitulatif  des notes des candidats, répondant aux critères de recherche,
présenté candidat par candidat.
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Cette activité vous permet de retrouver la note d'Entretien avec le Jury.

Renseignez les critères de regroupement des candidats dans l’édition.

Il s’agit d’avoir un récapitulatif de l’ensemble des notes d’un candidat, au format PDF, ou en
export sous excel.

Le bouton  génère un fichier PDF, tandis que le bouton  génère un

fichier CSV exploitable via un logiciel de tableur.

12/11/2024
Gérer l'évaluation des épreuves ponctuelles

Mémo à destination d'un établissement pour le domaine CFG 19


	Gérer l'évaluation des épreuves ponctuelles
	Table des matières
	Où en sommes-nous ?
	Saisie des notes
	Saisir les notes par candidat
	Saisir les notes par épreuve

	Editer les bordereaux
	Editer les bordereaux par lot de copies
	Editer les bordereaux par lot d'interrogation
	Editer les bordereaux par lot examinateur
	Editer les bordereaux par épreuve

	Suivre la saisie des notes
	Suivre la saisie des notes - Lots de copies
	Suivre la saisie des notes - Lots d'interrogation
	Suivre la saisie des notes - Lots examinateurs

	Listes de correspondance anonymat
	Contrôler les notes


