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LE MOT DU DIRECTEUR

Madame, Monsieur,

Le guide du surveillant que vous propose
la faculté de sciences économiques et de
gestion (FSEG) a pour vocation de faciliter
votre travail et d’éclairer le fonctionnement
de votre mission, aussi bien en termes péda-

- en accueillant les étudiants avec amabili-
té, vous les aidez a affronter une étape qui
peut étre parfois angoissante, notamment
pour les étudiants en formation continue, qui
ont perdu I'’habitude de ce genre d’exercice.

gogique qu’administratif ou juridique.

Congu comme un outil pour tendre vers un
processus de surveillance homogéne, équi-
table et de qualité, il doit vous permettre
de trouver les réponses aux questions pra-
tiques que vous rencontrez dans le cadre de
la surveillance des épreuves écrites au sein

de la FSEG.

Vigilance et accueil sont au cceur de la mission
que vous remplissez pour l'université et, pour
cela, je vous remercie encore. Je suis éga-
lement conscient d’autres de vos qualités :
réactivité aux changements d’emplois du
temps, ponctualité, sens des responsabilités
et, parfois (et je m’en excuse, méme si cela
ne reléve pas du périmétre de la faculté),
tolérance aux délais de rémunération.

Je profite de cette occasion pour vous re-

mercier sincérement pour le travail que vous
réalisez - certains d’entre vous depuis plu-
sieurs années -, indispensable au bon dé-
roulement des formations de la FSEG et qui

Elaboré pour vous, ce guide devrait, je
I'espére, contribuer a une meilleure réussite
de votre travail au bénéfice du service public
d’enseignement.

contribue a leur bonne évaluation.

Votre mission, parfois
tution universitaire :

-en empéchant ou
tentatives de fraude,

mal
sous-estimée, est indispensable pour l'insti-

décourageant
la

Vous souhaitant une bonne lecture et en
vous rappelant que la FSEG et ses équipes
restent a votre écoute pour toute question,
je vous prie de croire, Madame, Monsieur, en
'expression de mes sentiments les meilleurs.

percue ou

les
surveillance

des examens est un élément crucial de la

valeur des diplomes ;

Emmanuel Polonowski
Directeur de la FSEG

» La surveillance
-~ Les textes officiels
~~ La rémunération
-~ La FSEG
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A RETROUVER DANS CE CHAPITRE

~~ Avant I’examen

-~ L’entrée en salle d’examen
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~ La fin de ’examen
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LA SURVEILLANCE

DE UEXAMEN

Vous avez été recruté pour sur-
veiller un ou plusieurs examens
écrits dans l'une des formations
de la FSEG (licence, master, di-
pléme universitaire). A ce titre,
vous avez un role précis, des
taches d’ordre matériel et ad-
ministratif a accomplir, explici-
tées dans les paragraphes qui
suivent.

Mais, avant tout, il convient de se
souvenir que I'examen est un acte
pédagogique dont est responsable
’enseignant en charge du cours ;
a ce titre, il est d’ailleurs le seul in-

terlocuteur habilité a fournir d’éven-
tuels renseignements aux étudiants
concernant le sujet ou le contenu
de I’épreuve. De surcroit, il doit étre
présent sur les lieux de I'examen
et participer a sa surveillance : cela
releve de I'obligation de service des
enseignants, qu’ils soient titulaires
ou vacataires.

Enfin, la responsabilité de I'orga-
nisation matérielle des épreuves
incombe aux services de scolarité,
vos interlocuteurs naturels pour
toute demande de renseignement.

AVANT UEXAMEN

= Le surveillant doit se présenter au service de la scolarité au mi-
nimum 30 minutes avant le début de P’épreuve - voire 45 minutes,
si 'épreuve a lieu sur un autre site de I'université (toujours vérifier le lieu
ou se déroulera I'épreuve aupres de la scolarité).

= Les services de scolarité doivent fournir au personnel de surveillance :

- 'enveloppe fermée contenant le sujet d’examen ;

- le matériel de composition ou kit d’examens (copies, brouillons, etc.) ;

- les feuilles d’émargements, avec mention du placement qui doit changer
a chaque examen (sauf si deux épreuves se suivent) ;

- le procés-verbal d’examen et le procés-verbal de fraude.

1) Le surveillant prépare les copies en insérant un brouillon et un sujet
d’examen (a I'envers) dans la copie double. Il aménage la salle en condition
d’examen si nécessaire (par exemple, pour le test du Toeic, il faut prévoir
un espace d’au moins un metre entre chaque candidat).

2) Si les places ne sont pas numérotées (sur les siéges ou les tables),
il faut placer des cartons de numéros de place dont I'ordre de po-
sitionnement pourra étre modifié apres chaque journée d’examen.

A noter :

certaines formations dont l'effectif est conséquent nécessitent

des planches d’étiquettes, elles sont a disposer sur la table.

3) Les documents et/ou matériels autorisés sont obligatoirement indi-
qués sur le sujet d’examen par I’enseignant : il faut prendre connaissance de
cette information avant I'épreuve pour la mettre en application. En I'absence
de consignes, aucun document ni matériel n’est autorisé.



LENTREE EN SALLE D’EXAMEN

Le surveillant fait entrer les étu-
diants dans la salle de composi-
tion et procede a ’émargement,
sur présentation des cartes
d’étudiants.

ATTENTION :

- si un étudiant n’est pas en pos-
session de sa carte d’étudiant,
il doit impérativement présenter sa
carte d’identité ainsi qu’une attes-
tation de la scolarité l'autorisant a
composer ;

sile nom d’un étudiant ne figure
pas sur laliste, il faut s’assurer qu’il
est en possession d’une carte d’étu-
diant valide et signaler cet incident
sans délai au gestionnaire pédago-
gique. Létudiant ajoutera ses nom
et prénom a la main en fin de liste
d’émargement, en signant en face,
et composera normalement ;

toute signature doit s’accompa-
gner d’'une entrée dans la salle de
composition (ne pas laisser une
personne signer puis repartir : la
signature entraine des droits et une
erreur peut invalider un examen).

Les effets personnels (sacs, car-
tables, vétements d’extérieur, porte-
documents, trousses, ordinateurs

ainsi que les téléphones portables
éteints) sont déposés a l'écart, par
exemple le long des murs ou sur
estrade, en veillant toujours a ne
pas obstruer les issues de secours.
L'étudiant doit seulement conserver
le nécessaire pour composer ainsi
que sa carte d’étudiant, qui sera po-
sée en évidence sur la table.

A tout moment, il doit étre possible
de vérifier que le candidat ne dissi-
mule pas d’écouteurs : les oreilles
doivent étre visibles.

Les retardataires sont acceptés
dans la limite d’un tiers de la du-
rée de I'épreuve et au maximum
1 heure apres le début de I'épreuve
(par exemple, pour une épreuve de
2 heures, pas d’admission apres
40 minutes ; pour une épreuve de
3 heures et plus pas d’admission
apres 1 heure).

Le surveillant ne doit pas hésiter
a retarder de 15 minutes le début
de [I'épreuve si l'actualité souléve
des risques de retard tels que des
intempéries ou des greves.

Aucun étudiant ne peut étre
admis deés lors qu’un candidat
est sorti de I’épreuve.
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LE LANCEMENT DE PEXAMEN

Le surveillant rappelle les consignes figurant sur le sujet concernant les
éventuelles autorisations d’utilisation de document et de matériel. Les sujets
sont distribués (une seule copie double et une feuille de brouillon par étu-
diant, avec une alternance de couleur par candidat afin d’éviter tout échange).

Le surveillant indique que les copies sont anonymes et qu’elles ne
doivent en aucun cas porter de signes distinctifs (motifs, signatures, dessins).
Pour information, le strict respect de 'anonymat jusqu’a la saisie des notes
(les copies anonymes sont transmises a I'enseignant, corrigées et rendues a
la scolarité dans les mémes conditions) vise a garantir le principe d’équité lors
des épreuves terminales.

L'épreuve débute lorsque le silence est fait et que tous les étudiants ont un
sujet. Les candidats sont alors autorisés a ouvrir la copie et a composer.

Le surveillant indique alors au tableau les heures de début et de fin de
I’épreuve.

Les regles de tenue de P’épreuve (émargement, placement, surveillance,
retard, sortie, fraude, etc.) ne sont jamais négociables.




LE DEROULEMENT DE LEXAMEN

La surveillance doit étre active
durant toute la durée de I’épreuve.

Dés le début de la période de com-
position, le surveillant doit s’assurer
que chaque étudiant occupe la place
qui lui a été attribuée (si une affecta-
tion numérotée leur a été signifiée).

Le comptage

II' faut procéder au comptage des
étudiants et vérifier que leur nombre
correspond au nombre des signa-
tures au regard de la feuille d’émarge-
ment. En cas de différence, procéder
a un double comptage. En cas de
différence avérée, identifier la cause
grace aux numéros de places : s’il
manque une signature, faire signer
I’étudiant concerné ; si un étudiant a
signé et a quitté la salle, le mention-
ner sur le procés-verbal.

Les surveillants ne doivent pas tous
compter en méme temps, la priorité
restant la surveillance de 'examen.

La sortie définitive anticipée

La sortie définitive anticipée est pos-
sible sous conditions.

Lorsqu’une épreuve dure au maximum
une heure, les candidats présents
ne sont pas autorisés a sortir avant
la fin de I'épreuve sauf lorsqu’il s’agit
d’'un questionnaire a choix multiple

(QCM).

Lorsque I'épreuve dure plus d’une
heure, les candidats peuvent quit-
ter la salle au terme de la premiere
heure, excepté le cas ou plusieurs
parties d’une épreuve s’enchainent.
Dans ce cas, I'’étudiant pourra sortir
30 minutes aprés la distribution du
dernier sujet. En aucun cas un étu-
diant ne peut quitter la salle avant
la fin de la procédure d’émargement.

La sortie temporaire

Les sorties temporaires sont au-
torisées, de facon exceptionnelle,
une par une a chaque fois et uni-
quement s’il y a deux surveillants.
Létudiant remet sa copie au sur-
veillant et la récupére a son retour,
il est accompagné par un surveillant
afin de proscrire tout échange avec
un tiers. Cette sortie sera consignée
sur le proces-verbal d’examen par
le surveillant qui stipulera le nom
de lintéressé, I'heure de sortie et
I’heure de retour.

Dans les faits, I'idéal est d’annoncer
aux étudiants avant leur entrée en
salle d’examen que, durant I'épreuve,
toute sortie est interdite sauf néces-
sité absolue, puis le rappeler lors du
lancement de I'examen.

Tous les amphithéatres sont équipés
d’horloge, cependant le surveillant
se doit d’'indiquer I'heure toutes les
quinze minutes dés la derniére heure.
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EN CAS DE FRAUDE

Devant une tentative de fraude, le surveillant doit prendre toutes les
mesures nécessaires pour faire cesser la fraude, sans pour autant
interrompre la participation de ’étudiant a ’examen :

1) Faire cesser la fraude et saisir les objets litigieux (matériel, antiséche, etc.).
2) Séparer les protagonistes (en cas de fraude collective, copie ou bavardage).
3) En cas de trouble, prévenir et/ou faire intervenir la scolarité.

4) Notifier tout acte sur le procés-verbal et le faire signer par le fraudeur
supposé et les surveillants. Si le fraudeur refuse de signer, il est indispen-
sable de le mentionner.

5) Sauf en cas de substitution d’étudiant, le fraudeur doit continuer a composer
et remettre sa copie a la fin de I’épreuve, sans distinction et sans mise
a I'écart des autres copies.

6) En cas de substitution, expulser 'usurpateur.

7) A lissue de I'épreuve, rédiger un rapport circonstancié. Le surveillant doit
porter la fraude a la connaissance du responsable de scolarité et du pré-
sident de jury.

CAS CONCRETS DE FRAUDES

> UN TELEPHONE CACHE SOUS LE PULL, AVEC DES ECOUTEURS
(repéré car 'appareil a sonné pendant I’épreuve) ;

> DES ANTISECHES COLLEES SUR LES CUISSES
(repérées car I'étudiante relevait sa jupe doucement) ;

> UN TELEPHONE DANS LA MANCHE
(repéré car 'appareil est tombé suite a un faux mouvement) ;

> LE COURS RECOPIE SUR DES BROUILLONS D’UNE AUTRE EPREUVE
(repéré car la nuance de la teinte du papier de brouillon était différente) ;

> LE COURS ECRIT AU CRAYON A PAPIER SUR UNE COPIE DOUBLE
VIERGE RECUPEREE LORS D’UNE EPREUVE ANTERIEURE
(repéré car tout n’a pas été effacé) ;

> UNE ANTISECHE SUR DU PAPIER DANS LA TROUSSE
(repérée car trop difficile a lire discretement) ;

> LE COURS ECRIT AU TABLEAU AVANT L’EPREUVE
(repérée car le surveillant doit écrire au tableau) ;

> LE COURS GLISSE DANS UN DICTIONNAIRE DE FRANCAIS, SOUS
SON SIEGE, DANS SA POCHE, COINCE DANS LE DOSSIER DU VOISIN
DE DEVANT, ETC.




LA FIN DE PEXAMEN

Le personnel de surveillance signale les dix derniéres minutes et rap-
pelle que chaque étudiant doit rester a sa place.

A lannonce de la fin de I'épreuve, les étudiants cessent de composer et
s’apprétent a rendre leur copie au surveillant. En cas d’abus, le surveillant
mentionne sur le procés-verbal les noms des étudiants qui ont continué a
composer apres le signal de fin d’épreuve.

v
s
=

=
v
P
S
5
"]

(]
-

Dans les copies, les intercalaires sont numérotés et leur nombre mentionné
sur la copie.

L'étudiant qui a composé doit remettre une copie et une seule, méme blanche
(sur laquelle doit figurer la mention “copie blanche”).

Enfin, aprés émargement, les étudiants quittent la salle d’examen.

Au terme de I’épreuve le surveillant comptabilise les copies et s’assure que
le total corresponde au nombre de signatures, il mentionne cette information
dans le procés-verbal d’examen, et le fait signer par I'enseignant (président)
et tous les surveillants présents.

Le proces-verbal d’examen n’est pas qu’une piéce administrative mais aussi
une piéce juridique. Il est donc particulierement important qu’il soit complété
avec rigueur.

Le surveillant rapporte a la scolarité, le matériel de composition, les copies,
les listes d’émargements ainsi que les procés-verbaux.

~ ET SI...

> Un étudiant utilise son téléphone portable durant I’épreuve ?
Le téléphone est confisqué, I'étudiant continue de composer, le sur-
veillant notifie I'incident sur le procés-verbal de fraude qui sera signé
par I'étudiant. Ni les surveillants, ni les enseignants ne doivent consul-
ter ou manipuler le téléphone (atteinte a la vie privée).

> Une étudiante refuse de retirer son voile ?
Le personnel de surveillance doit lui rappeler qu’elle a I'obligation
de montrer qu’elle ne dissimule pas d’écouteur en laissant ses oreilles
visibles. Il peut étre utile de préciser que plusieurs cas de fraudes
de ce type ont été détectés au cours des années récentes.

> Un étudiant n’est pas a sa place ou la place affectée
ne convient pas ?
Le surveillant a autorité pour déplacer et replacer I'étudiant ot bon
lui semble afin de permettre le déroulement de I'épreuve dans les
meilleures conditions.

> Un étudiant refuse de rendre sa copie ?
Apres avoir rappelé que c’est une obligation, le surveillant doit notifier
le refus dans le procés-verbal pour justifier 'écart entre le nombre de
candidats et le nombre de copies.



> Exemples de procés-verbaux

Procés-verbal d’examen




Procés-verbal de fraude en examen
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Les textes

officiels

Les modalités d’organisation des examens
a luniversité sont encadrées par plusieurs textes
législatifs et réglementaires.

Le reglement des études

Au-dela du Code de I'éducation et des
arrétés relatifs aux formations univer-
sitaires, des textes internes a I'Upec
encadrent le fonctionnement des cours
et des examens, ainsi que la délivrance
des dipldomes. Ainsi, la commission “for-
mation et vie universitaire” (CFVU), com-
posée d’élus (enseignants, personnels
administratifs et étudiants), vote chaque
année :
- un réglement des examens ;
- un réglement des jurys ;
- les modalités de controle des connais-
sances de chaque formation.

Ces reglements qui s’imposent a tous
sont disponibles sur le site de luni-
versité et peuvent étre fournis sur
simple demande auprés du respon-
sable de scolariteé.

https://www.u-pec.fr/fr/formation/
etudes-et-scolarite

La section disciplinaire

Luniversité dispose d’une section disci-
plinaire qui peut étre saisie en cas d’in-
cidents, de troubles a I'ordre public ou
de tentatives de fraudes. Cette section
disciplinaire est composée d’ensei-
gnants et d’étudiants élus.

Lorsqu'un personnel de surveillance
a décelé une tentative de fraude,
le procés-verbal d’examen, le proces-
verbal de fraude, le dossier administra-
tif de I'étudiant, la liste d’émargement,
le sujet d’examen et I'’éventuel matériel
de fraude sont transmis a la direction de
la faculté par le responsable de scola-
rité.

Apres instruction, le dossier de fraude
est transmis a la section disciplinaire de
université qui se réunit plusieurs fois
par an. Les jugements sont communi-
qués a la direction de I'UFR et, confor-
mément a 'article R.712-41 du Code de
I’éducation, sont affichés en intégralité
pour consultation dans les locaux, sans
mention des identités des étudiants
concernés.

Pour mémoire et comme suite au travail
des surveillants, sur saisine de I'UFR
de sciences économiques et gestion,
la section disciplinaire a prononcé en
juin 2017, pour fraude aux examens,
trois sanctions d’un an d’exclusion
assorties d’'un 0 a I’épreuve concer-
née.






La

remuneration

Vous avez été recruté comme surveillant et
ce travail conduit a une rémunération selon
la procédure décrite ci-apres.

Comment constituer votre dossier
de vacataire administratif ?

Si vous étes un nouveau vacataire admi-
nistratif a la FSEG, il est nécessaire de
produire les documents suivants auprés
de la scolarité qui fait appel a vous :

> fiche individuelle de renseignement et
d’engagement en qualité de : surveil-
lant d’examen ;

> une piéce d’identité (photocopie en
couleur, recto/verso) ou titre de séjour
valide ;

> une carte vitale (photocopie en cou-
leur, recto/verso) ;

> un relevé d’identité bancaire (RIB) ;

> une attestation de domiciliation ban-
caire signée (téléchargeable sur le
site de I'Upec ; attention : la procé-
dure de contrble impose de produire
I'originale et en aucun cas une copie).

Comment sont déclarées les heures
de surveillances ?

A lissue de chaque session d’examen ou
dés que C’est nécessaire, le service de la
scolarité saisira les horaires de surveil-
lances effectuées, qui seront imprimés
en deux exemplaires (un pour vous et un
pour la composante). Il vous demandera
de signer les deux attestations de ser-
vice mentionnant le taux horaire (10,15
euros depuis janvier 2020) et le montant
brut de la rémunération incluant les in-
demnités de congés payés si elles sont
applicables (pour un contrat = 7h).

Comment sont comptabilisées les
heures de surveillance ?

A partir de deux heures d’épreuve et si
I'effectif est conséquent, une heure est
ajoutée pour chaque examen surveillé
afin de tenir compte du temps de prépa-
ration, de remise en place de la salle et
de retour des copies a la scolarité.

Dans le cas ou la surveillance concerne
un étudiant isolé (un tiers temps par
exemple), seul le temps réalisé en sur-
veillance est comptabilisé et déclaré.







La faculte de sciences
economiques

et de gestion (FSEQG)

La FSEG est heureuse de vous accueillir pour
surveiller un examen au service de 'un de ses

deux departements.

Vous trouverez dans les pages qui suivent
une présentation de la faculté et, ci-dessous,
les coordonnées des scolariteés.

Un plan d’acces est fourni au dos du livret.

vV

A RETENIR

= Les coordonnées
générales

Faculté de sciences
économiques et de gestion
https://fseg.u-pec.fr
fseg@u-pec.fr

61, avenue du général de Gaulle
94010 Créteil cedex

Plan d’acces au dos du livret
Annuaire FSEG

https://fseg.u-pec.fr/organi-
gramme-et-contacts

= Les coordonnées
des départements

Département d’économie
https://fseg.u-pec.fr/departe-
ments-et-laboratoires/departe-
ment-d-economie
scolarite-eco@u-pec.fr
01417846 22

IAE Gustave Eiffel
www.iae-eiffel.fr
scolarite-iae@u-pec.fr
01 41 78 47 43



https://fseg.u-pec.fr/departements-et-laboratoires/departement-d-economie
https://fseg.u-pec.fr/organigramme-et-contacts

PRESENTATION DE LA FSEG

La FSEG est 'une des facultés historiques de Puniversité.
Avec ses 2 départements, elle propose aux étudiants des parcours
diversifiés et ouverts a 'international.

Des licences classées parmi les meilleures
en France dans leur domaine, 26 spécia-
lités en master adossées a 2 équipes de
recherche et 1 école doctorale, autant de
voies pour construire progressivement son
projet professionnel.

FACULTE
DE SCIENCES ECONOMIQUES
ET DE GESTION

=
UPEC

La faculté accueille également des publics
spécifiques (passerelle médecine et CPGE).
Elle est la premiére faculté d’économie et
gestion en France pour la formation en ap-
prentissage, voie de la réussite, et entretient
un partenariat riche avec les entreprises et

les acteurs institutionnels.

18RE FACULTE DE SCIENCES ECONO-
MIQUES ET DE GESTION POUR
LA FORMATION EN APPRENTISSAGE

1 EcQLE DOCTORALE
ET 2 EQUIPES DE RECHERCHE

DEPARTEMENT D’ECONOMIE

IAE GUSTAVE EIFFEL

OUVERTURE INTERNATIONALE

RELATIONS ENTREPRISES



La faculte

—= 26 spécialités de master

IRG
—I: —= 40 personnels administratifs
ERUDITE

—= 130 enseignants en poste

—= 500 intervenants du monde professionnel

3 modalités
de formation : Fl, FA et FC

—= 3000 étudiants 550 étudiants .
) en apprentissage des la L3
+ de 100 partenaires

internationaux 3 BDE actifs
7 formations internationales
sélectives a temps plein

95 % d’insertion professionnelle

250 entreprises accompagnent la FSEG
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SES DEPARTEMENTS

Le département
d’économie

Le département d’économie, fort
d’'une quarantaine d’enseignants et
d’enseignants-chercheurs, porte des
formations qui permettent une in-
sertion professionnelle de trés haut
niveau dans les métiers du consul-
ting économique a l'international, de
I’économie de la santé, de l'ingénierie
immobiliére, des data sciences, de
I'analyse des risques bancaires, etc.

Ces formations sont assurées par
des équipes pédagogiques amalga-
mant des enseignants-chercheurs et
des professionnels, permettant ainsi
un équilibre entre la rigueur scienti-
fique et les exigences pratiques des
métiers préparés. Enfin, la plupart de
ces formations sont proposées en
apprentissage, favorisant d’autant
insertion professionnelle des dipl6-

ECONOMIE més.

Institut d’Administration
des Entreprises
Gustave Eiffel

LUIAE propose une offre diversifiée
de formations en management de
la licence au doctorat. Les parcours,
concus et animés par des équipes
pédagogiques associant ensei-
gnants-chercheurs et praticiens con-
firmés, répondent aux exigences des
métiers de la gestion (comptabilité,
finance, management, marketing).

Préparés dans le cadre d'un cur-
sus alternant cours et stages, de
'apprentissage ou de la formation
continue, les diplomes permettent
aux étudiants de contribuer au dé-
veloppement d’entreprises et d’orga-
nisations dynamiques ouvertes sur

I'international. m




Notes




> Acces a la faculté de sciences économiques
et de gestion (FSEG)

Universiteé Paris-Est Créteil

Campus mail des Meéeches
place de la Porte des Champs
94000 CRETEIL

Maisons-Alfort
-Alfortville

Créteil
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172
6

SEINE-SAINT-DENIS
Université

En métro

En RER

En bus >

En voiture >

Faculté de sciences économiques et de gestion
PEC PSR Ces EconomIquEs 61, avenue du général de Gaulle = 94010 Créteil cedex
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......... i Wmpiver https://fseg.u-pec.fr
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