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ORGANISATION DES CONCOURSET EXAMENS

Le présent chapitre 2 est constitué d’ une reprise par extraits du chapitre PR2 de I’ Instruction Générale
(Fascicule PR — Tome 1, édition du 10.12.82, MAJ n° 2 de 03.86).
Laterminologie a néanmoins été adaptée a |’ organisation actuelle de La Poste.

1 - CENTRES ET COMITES DE CONCOURS, OPERATIONS
PRELIMINAIRES, LOCAUX

11 -DETERMINATION DESCENTRESDE CONCOURS

Les services centraux compétents désignent pour chague sélection :
a) lescentres de concours dans lesquels les candidats seront appel és a composer ;
b) leressort territorial de ces centres;

c) pour chacun des centres, le responsable chargé des opérations relatives a
I’ organisation et au déroulement des épreuves.

Lorsgue le nombre des candidats et la capacité des locaux |le nécessitent, le responsable
de service chargé d'un centre de concours fait composer les candidats dans plusieurs
salles, au chef-lieu de sa circonscription administrative, voire méme dans d’ autres villes,
mais alors par autorisation des services centraux compétents). Dans tous les cas, le
nombre de salles doit étre précisé a cette derniere en vue de I’envoi des sujets de
composition. En principe un centre est ouvert lorsgue dix candidats au moins sont
inscrits et tout candidat doit passer les épreuves au centre de concours dans le ressort
duquel il réside au moment ou il demande a prendre part au concours. Lorsgue, par effet
de défections (renonciations notamment), le nombre des candidats appelés & composer
effectivement dans un centre de concours risque d’ étre inférieur a dix, le responsable de
service chargé du centre saisit les services centraux compétents qui apprécie il y alieu
de laisser les choses en I’ état ou de répartir les candidats restants dans d’ autres centres de
concours. Il ny a pas a sasir les services centraux compétents s elle a
exceptionnellement prescrit |’ ouverture d’ un centre qui ne groupe pas a I’ origine le
nombre minimal prévu de candidats.

Quant un comité de concours est prévu dans une résidence autre que le chef-lieu du
département, le responsable de service désigne un fonctionnaire responsable de
I’ organisation de ce comité. Il lui remet en temps utile les sujets de composition.

GMEMPR2E 4

M pans chaque salle les candidats composent sous la surveillance d’'un «comité». Pour cette raison les salles
différentes ou concourent les postulants sont couramment désignées sous |’ appellation « comité ».
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12 -CHANGEMENT DE CENTRE

Par dérogation aux régles fixées ci-avant, les candidats qui font valoir des motifs
exceptionnels:

- candidats relevant d'un service ou dune direction a compétence nationale ou
spécide;

- éudiantsou lycéens;

- changement de résidence pour mutation ;

peuvent étre autorisés a changer de centre de concours.

Les changements de centre demandés pour tout motif autre que ceux visés ci-dessus ne
sont pas acceptés sauf cas de force majeure.

Le responsable qui instruit leur candidature renseigne les intéressés sur les villes ou le
concours peut se dérouler et les invite a faire connaitre le lieu dans lequel ils désirent
COMpOSer.

Dés la réponse des candidats, le responsable de service qui a instruit la candidature
informe le responsable de service chargé du centre de concours, du nom du postulant
intéressé.

Ces dispositions sont valables pour les épreuves écrites, orales ou pratiques.

13-ROLE DESRESPONSABLESDE SERVICE NON
CHARGESD’UN CENTRE DE CONCOURS

Toute candidature instruite par un responsable de service non chargé d' un centre de
concours doit étre signalée au responsable de service chargé du centre de concours dans
le ressort duguel réside le candidat.

14-COMITE DE CONCOURS

Les épreuves se déroulent sous la surveillance d’ un comité de concours dont les membres
choisis par |e responsable de service comprennent :

1°) Un président ;
2°) Deux assesseurs.

Le secrétariat est assuré de préférence par un fonctionnaire de la section RH de la
direction chargée du centre de concours; a défaut, un fonctionnaire parfaitement au
courant de |’ organisation des concours peut étre designé.

Dans un méme département et quel que soit |e responsable de service chargé d’ organiser
les concours, tous les fonctionnaires appelés a présider les comités quelle que soit la
spécialité dont ils relevent (y compris les fonctionnaires appartenant aux services
spéciaux a compétence nationale en résidence dans le département considéré, ou aux
services d enseignement, durant les intersessions des cours), sont tenus de siéger par
roulement aux comités; un tour est établi dans ce but par les responsables de service
intéressés. Un tour spécia est établi pour les concours organisés soit le samedi, soit le
dimanche. Les mémes dispositions sont applicables aux assesseurs.
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Dans chague centre de concours, il est constitué autant de comités qu'il y a de salles de
concours a prévoir. Le responsable de service chargé du centre de concours signale dés
gue possible le nombre de comités constitués et le nombre de candidats pour chacun
deux. S'il y alieu, il indique pour chague comité la répartition des candidats par option
ou par spécialité, ainsi que le nombre et la nature des épreuves facultatives choisies par
les candidats.

A chague comité est adjoint un personnel de surveillance présentant toutes garanties,
suffisamment nombreux (en principe un surveillant pour un nombre de candidats compris
entre 15 et 20 selon latopographie de la salle) et comprenant une ou plusieurs femmes.

Aucun fonctionnaire ne peut faire partie d’un comité devant lequel un de ses parents ou
aliés au premier, deuxiéme ou troisiéme degré (fils, frére, neveu, etc,..) est appelé a
passer les épreuves. Les mémes dispositions s appliquent au personnel de surveillance.

15-SALLESDE CONCOURS

L es concours sont organisés de préférence dans des locaux de La Poste aménagés a cet
effet. Si ces locaux sont indisponibles, insuffisants ou inadaptés, il convient de faire
appel aux services publics ou organismes divers en mesure de préter des salles, et
notamment aux établissements d’enseignement. Enfin, a défaut d’autre solution, des
salles sont louées.

Il est recommandé de choisir de préférence des salles pourvues de tables individuelles. I
est également recommandé d’ utiliser ce type de tables pour I’ équipement des salles nues.
Les dimensions convenant le mieux pour les tables individuelles sont: 80 x 50
centimétres.

Les locaux retenus pour le déroulement des épreuves doivent étre convenablement
éclairés, et chauffés en hiver, répondre aux régles de I'hygiéne et se préter a une
surveillance efficace des candidats. Leurs dimensions et leur aménagement doivent étre
tels que la distance séparant deux candidats quelconques, comptée entre les centres des
places qu'ils occupent, soit au moins égale a 1,20 métre. Toutefois, dans les locaux
équipés de tables individuelles, la distance entre deux candidats situés immédiatement
I’un derriere I'autre peut étre ramenée a 1 métre, la distance entre un candidat et ses
voisins de droite et de gauche restant au moins égale a 1,20 metre.

Dans tous les cas, les salles de concours doivent étre munies d’un tableau, permettant
I'indication d'informations ou consignes, éventuellement de sujts de composition, etc,...,
ainsi que d un bureau et si possible d’' une estrade pour le comité.

Les crédits nécessaires a la location et éventuellement a I appropriation des salles de
concours sont demandés aux services centraux compétents.

16 —-REPARTITION DES CANDIDATS DANSLESSALLESDE
CONCOURS

Les places des candidats dans la salle de concours sont fixées de telle sorte gque les
intéressés se succedent suivant le numéro de place qui leur a été attribué. Toutefois, sont
systématiquement éloigneés les uns des autres (tout en conservant le numéro de place qui
leur a été affecté) les candidats qui, pour une raison quelconque, peuvent avoir des
affinités (parents, aliés...).

Les numéros des places sont apposés de fagon tres apparente sur les tables avant le
commencement des épreuves.
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2 — TRANSMISSION DES SUJETS DE COMPOSITION AUX
RESPONSABLES DE SERVICE CHARGES D'UN CENTRE DE
CONCOURS

21 -ENVOI DESSUJETSDE COMPOSITION AUX
RESPONSABLESDE SERVICE CHARGESD’UN CENTRE
DE CONCOURS

Les sujets de compositions, insérés dans des pochettes scellées, sont expédiés par les
services centraux compétents sous chargement d'office, aux responsables de service
chargés des centres de concours, quelques jours avant la date des épreuves. L’envoi
destiné a chaque centre de concours comprend autant de liasses de pochettes gu'il y a de
comités de concours prévus. Sur chaque pochette sont indiquées la nature de I’ épreuve,
sadurée, la date et I heure a laquelle elle doit commencer. De plus, les pochettes portent
la mention «a dicter » ou «a distribuer » suivant que I'énoncé doit étre dicté aux
candidats ou gque ceux-ci doivent ére munis individuellement d’un exemplaire du sujet.
Dans ce dernier cas, les pochettes portent également I'indication du nombre
d’exemplaires du sujet gu’ elles contiennent, nombre qui est supérieur d’ au moins cing
unités a celui des candidats inscrits. Lorsgue I'énoncé doit étre dicté, les pochettes
renferment uniformément trois exemplaires du sujet.

Aux liasses de pochettes est jointe une formule d’ accusé de réception.

22-ROLE DE LA DIRECTION QUI RECOIT LESSUJETSDE
COMPOSITION

Dés réception, I’ envoi contenant les sujets de composition est soumis a une vérification
détaill ée portant notamment sur :

- I"aspect extérieur des pochettes et I’ intégrité de leur conditionnement ;

- le nombre de pochettes et les indications relatives a leur contenu. Ce nombre et ces
indications doivent, bien entendu, concorder avec le nombre de comités prévus, avec
le nombre, la nature et les horaires des épreuves du concours ;

- la correspondance entre le nombre des candidats inscrits et le nombre des
exemplaires du sujet mentionné sur les pochettes lorsque celles-ci portent
I'indication « a distribuer ».

Toute anomalie doit étre immédiatement signalée aux services centraux compétents. De
plus, si, pour une raison quelconque, le nombre des exemplaires est insuffisant, un envoi
supplémentaire est demandé immédiatement.

La vérification achevée, I'accusé de réception est complété et envoyé directement aux
services centraux compétents avec le sac navette en nylon qui a servi a I’envoi des
épreuves.

Jusgu’ a la date des épreuves, les pochettes contenant les sujets sont conservées dans un
coffre-fort sous la responsabilité personnelle du responsable de service chargé du centre
de concours.
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23 -DISPOSITIONSAPPLICABLESEN CASDE
SUPPRESSION D'UN CENTRE DE CONCOURS

Si aucun candidat ne se présente ou si tous les candidats devant primitivement composer
dans un centre ou comité de concours sont finalement répartis dans d’ autres centres, les
pochettes sont renvoyées aux Services centraux compeétents sans avoir été ouvertes, le
lendemain du dernier jour du concours. Doivent étre renvoyées aux services centraux
compétents, dans les mémes conditions, les sujets des épreuves facultatives ou a option
auxquelles n’a pris part aucun candidat.
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3 — CONVOCATION DES CANDIDATS, DES MEMBRES DU COMITE
ET DES SURVEILLANTS

31-REGLESA OBSERVER POUR LA CONVOCATION DES
CANDIDATS

Les candidats sont convoqués par les soins des responsables de service chargés des
centres de concours.

Les convocations sont envoyées a I'adresse a laquelle les candidats désirent étre
convoqués et qu’ils ont mentionnée sur la demande de participation n° 886-1/1 ou 886-
2.

Leresponsable de service qui ainstruit la candidature regoit, pour information, un double
de laliste des candidats convoqués.

La participation & un concours constitue un acte sérieux de la part des candidats.
L’ organisation des concours est une opération colteuse en personnel et en matériel. Les
agents inscrits & un concours et renongcant a y participer devront donc renvoyer la
convocation au service émetteur en indiquant les raisons de leur défection.

32-FACILITESDE SERVICE ET DELAISDE ROUTE

Les agents titulaires appel és a passer |es épreuves de concours organisés par La Poste ne
sont pas tenus de déposer une demande de congé. Ils sont rémunérés pendant la durée de
leur absence et peuvent en outre prétendre, pour les concours internes, a un repos
compensateur lorsque, le concours ayant lieu exceptionnellement un dimanche, ils
devaient étre normalement de repos ce jour-la.

Ces dispositions sont également applicables aux salariés sous réserve gque e concours ait
lieu pendant une période d' utilisation.

Il est bien entendu gu’ en ce qui concerne les salariés a utilisation journaliére incompl ete,
la rémunération a servir en I'occurrence doit étre calculée sur la base de la durée
moyenne habituelle de la vacation des intéressés.

La dispense de service dont bénéficient les agents, couvre I’ensemble de la période
pendant laquelle se déroulent les épreuves, compte tenu des précisions ci-apres.

321 - Concours passe au lieu delarésidence

- Agent en service de jour.

La dispense couvre lajournée entiére. Toutefois si le concours n’'alieu que le matin, les
agents sont tenus d’ effectuer la vacation de I’ aprés-midi qui serait normalement prévue
au reglement intérieur, dans la mesure ou les horaires de fin des épreuves sont
compatibles avec une reprise normale du service, cette condition étant laissée a
I’ appreéciation du responsable de service ;
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- Agents des services cycliques de nuit.

Lorsgue ceux-ci devaient étre, selon le cycle de roulement, de service dans la nuit
précédant le jour du concours, ils en sont dispensés pour I’ ensemble de la vacation.

Selon les horaires de service des agents, des aménagements de vacation peuvent étre
envisagés par le responsable de service durant la période qui suit immédiatement le
concours, dans la mesure ou ces aménagements sont compatibles avec les nécessités de
I’ exploitation.

Toutefois, les intéressés ne devront bénéficier, en définitive, que d'une dispense
correspondant ala période pendant laquelle des agents en service de jour n’ont pas assuré
leur service. Si les aménagements de vacations conduisent a accorder une dispense d’ une
durée supérieure, le surplus devra faire I’ objet d un prélévement sur le compte de repos
compensateur des agents.

Ces dispositions sont applicables & chaque journée de concours, lorsque celui-ci se
déroule pendant plusieursjours.

322 — Concours passé en dehorsdela résidence

Lorsque le concours a lieu en dehors de la résidence, les délais de route a accorder aux
intéressés doivent leur permettre d arriver au centre de concours la veille au soir si le
concours commence le matin, ou dans la matinée si les épreuves commencent au début
del’aprés-midi.

Le service doit étre repris al’issue du retour dans la résidence dans les conditions fixées
par le responsable de service compte tenu des horaires et des moyens de transport.

Les agents peuvent prétendre a la gratuité du transport, pour se rendre au centre de
concours et en revenir a I’'issue des dernieres épreuves, mais non aux indemnités ou
remboursements des frais de déplacement.

33-CONVOCATION DESMEMBRESDU COMITE ET DES
SURVEILLANTSET COMPENSATIONS

L es membres du comité et les surveillants sont convoqués par lettre.

Lasurveillance d’ un examen assurée aux lieu et place de la vacation hormalement prévue
ne donne droit a aucune compensation. En revanche lorsque cette activité entraine un
dépassement de la durée hebdomadaire de travail en vigueur dans le service d’ affectation
de I’ agent concerné, elle doit étre compensée de la maniére suivante :

1) Concoursayant lieu un jour ouvrable :

Octroi d'un repos ou paiement de I'indemnité pour travaux supplémentaires pour une

durée égale :

- alapartie de la surveillance assurée au-dela de la vacation normalement prévue ce
jour-la pour I’ agent intéresse ;

- ala totaité de la surveillance exercée au cours d'une journée ou |'agent était
normalement de repos (cas des concours ayant lieu un samedi alors que I'agent
assure habituellement une semaine de travail répartie sur cing jours, du lundi au
vendredi inclus).
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2) Concours ayant lieu un dimanche::

Octroi de la double compensation prévue pour le travail assuré les dimanches, jours
fériés et jours chdmés et payés.

Ces repos sont accordés quels que soit le grade de I’ agent chargé de la surveillance et la
nature du concours. Par contre, le versement de [|'indemnité pour travaux

supplémentaires reste subordonné aux conditions habituelles (cf. Recueil PS 11.2 du
guide mémento).

34— CONVOCATION DES CANDIDATS

L es convocations préparées par les service centraux compétents sont adressées en temps
utile aux centres de concours et précisent aux candidats:

1°) I'adresse de la salle de concours et | heure a laquelle ils doivent S'y présenter ;

2°) le numéro de la place qu'ils occuperont dans la salle de concours ;

3°) lesinstruments et documents dont ils doivent ou peuvent se munir ;

4°) I’ horaire des épreuves.

Les documents et instruments dont |es candidats doivent étre munis sont les suivants :
1°) piéce d'identité avec photographie et signature® ;

2°) stylographe avec encre noire, bleue ou bleu-noir, ou encore crayon a bille utilisant
une encre d’ une de ces couleurs ; crayons ordinaires ; gommes, régle graduée ou double-
décimétre ; compas et rapporteur (en ce qui concerne les épreuves pouvant nécessiter
I’ usage de ces instruments) ;

3°) tables de fonctions numériques élémentaires, pour les épreuves scientifiques des
concours pour lesguels I'usage de ces tables est prévu par le programme (les tables
utilisées par les candidats doivent étre dépourvues de formulaire) ;

4°) éventuellement, autres documents ou instruments (calculatrice électronique, régle a
calcul...) indiqués par la note de service concernant |’ ouverture du concours ou par la
note permanente.

D’autre part, pour toutes les épreuves, les candidats peuvent se munir de crayons ou
feutres de couleur, d' accessoires de bureau tels que taille-crayon, grattoir et canif, buvard
neuf sans inscription imprimée ou manuscrite. Par contre, il leur est interdit d apporter
un sous-main.

Enfin, les feuilles de composition et de brouillon sont fournies. En conséquence, les
candidats ne doivent apporter ni copies, ni cahiers, ni papier brouillon.

GMEMPR2E 11

(1) piece d'identité figurant dans |a liste des piéces admises pour |es opérations postales.
Pour les mémes concours, |'usage de la régle, du cercle ou du cylindre a calcul est autorisé a condition que ces
instruments ne comportent également aucun formulaire.
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4 — IMPRIMES UTILISES LORS DES EPREUVES

Chague comité de concours tient, en double exemplaire, un proces-verbal sur lequel
doivent figurer :

1°) la composiiton nominative du comité ;
2°) les renseignements numériques concernant les candidats ;

3°) laliste, par ordre des numéros de place des candidats convoqués. Cette liste, telle
gu'elle a été éditée par le calculateur doit étre apposée sur le procés-verbal avant le
commencement des épreuves ;

4°) les numéros de place des candidats absents doivent étre portés sur le bordereau. Les
noms des intéressés sont d’ autre part rayés d'un trait de crayon de couleur sur laliste des
candidats convoqués visés al’ alinéa précédent :

5°) les particularités qui ont marqué le déroulement des épreuves, notamment :
a lesabandons,

b. I'horaire des différentes épreuves, lorsque, pour une cause quelconque, |I'horaire
normal n’apu étre respecté,

c. les incidents divers, tels que remise de copies blanches, arrivées tardives de
candidats, tentative de fraude, etc...

A la cléture du concours, les deux exemplaires du proces-verbal sont signés par le
Président et les membres du comité. L’un des exemplaires est conserve a la direction.
L’autre est transmis aux services centraux compétents avec les compositions de la
derniére journée du concours. A cet exempalire est annexé un plan sommaire de la salle
indiquant les numéros des places occupées par les candidats. Ce plan doit étre congu de
facon telle que, de son bureau, le président puisse déterminer rapidement le nom d’un
candidat quelconque ; la zone d’ action assignée a chaque surveillant peut y étre précisée.

Les feuilles de présence dont les en-tétes ont été prélablement complétées et sur
lesquelles ont été indiqués les numéros des places, sont disposées sur les tables avant
I’ ouverture de chaque séance(®.

Au début de la premiere séance, les candidats apposent leur signature dans la premiere
des cases que comporte I'imprimé. Lors des autres séances, ils apposent chaque fois leur
signature dans |la case appropriée, en prenant place danslasalle.

Les feuilles de présence sont relevées :

- apres achevement des opérations de vérification d'identité en ce qui concerne la
premiére séance ;

- désledébut delapremiére épreuve, s agissant des autres séances.

Avant le début de toutes les épreuves, autres que les épreuves nécessitant I’ utilisation
d’ un papier ou imprimé spécial, une feuille de composition est déposée a la place de
chacun des candidats. Ceux-ci remplissent la partie supérieure des feuilles conformément
aux indications imprimées qui y figurent®.

GMEMPR2E 12

D 11 faut entendre par séance le temps qui s écoule entre le début de la premiére épreuve et la fin de la derniére épreuve
du matin, ou entre le début de la premiére épreuve et la fin de la derniére épreuve de I’ aprés-midi.
(2) Les indications concernant la date et I'intitulé du concours, le centre de concours et la nature de I’ épreuve peuvent
étre portées a |’ avance au moyen de griffes appropriées.
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IIs indiquent le numéro de la place gqu’ils occupent et apposent leur signature dans les
emplacements réserveés a cet effet. 1l leur est interdit de signer en tout autre endroit, de
porter sur les feuilles de composition des mentions autres que celles qu’ appelle le libellé
de I'imprimé et d'y apposer des signes distinctifs quelconques. Toute infraction a ces
interdictions est susceptible d entrainer I’annulation des compositions fournies par le
candidat.

Si, par suite d’erreur ou de maladresse, un candidat demande une nouvelle feuille pour
recommencer sa composition, la premiere feuille lui est retirée aprés qu’il en a pris copie
et est annexée au proces-verbal qui est annoté en conséguence.

Les candidats a qui la feuille de composition remise initialement ne suffit pas regoivent,
sur leur demande, des feuillets supplémentaies dont ils doivent remplir la partie
supérieure. De plus ils doivent souligner, de fagon apparente, la mention « Voir suite au
premier feuillet supplémentaire » au bas de la quatriéme page de la feuille, et compléter,
de facon apparente, la mention : « Voir suite au ... (n°) feuillet supplémentaire » au bas
de la seconde page des feuillets supplémentaires utilisés, autres que le dernier. Le temps
passe a compléter les feuillets supplémentaires est compris dans la durée totale accordée
pour |’ épreuve en cours.

Les feuillets supplémentaires sont insérés dans la feuille double de composition.

Une feuille de brouillon est déposée a la place de chague candidat avant le
commencement de toutes |es épreuves.

Les feuilles de brouillon, qui sont de cing couleurs (bleu, rose, jaune, vert ou lilas),
correspondant aux cing numéros de nomenclature sus-indiqués, doivent étre réparties de
telle sorte que les feuilles remises a chague candidat et a ses voisins immédiats soient de
couleurs différentes. Dans les salles réunissant un grand nombre de candidats, il convient
d’ adopter une disposition en quinconce que |’ existence de cing couleurs de papier rend
facile & obtenir. Pour toutes les épreuves d’ une méme séance, chaque candidat recoit des
feuilles d'une méme couleur, mais les couleurs doivent étre permutées a chague séance.
En vue d'éviter les perturbations, lors des concours de niveau élevé et notamment pour
les matiéeres scientifiques, deux ou trois feuilles de brouillon peuvent étre remises au
début de I’ épreuve a chague candidat.

Des feuilles de brouillon supplémentaires sont fournies aux candidats qui en font la
demande en cours d épreuve. Ces feuilles supplémentaires doivent étre de la méme
couleur que celles qui ont été remises initialement aux intéressés.

Les candidats ont la faculté de conserver les feuilles de brouillon gu’ils ont utilisées. Ils
doivent restituer alafin de chaque épreuve les feuilles non utilisées.
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5 - DEROULEMENT DES EPREUVES

51 -REGLESAPPLICABLESAU COMITE DANSLA SALLE
DE CONCOURS

Aux heures fixées par le président, le comité se réunit dans la salle de concours. Il doit
demeurer au complet dans cette salle pendant toute la durée des séances. Pour la
premiére séance, le comité doit se réunir une demi-heure au moins avant le début des
épreuves ; ce délai peut étre réduit si le nombre de candidats est faible.

Afin d'éviter toutes perturbations nuisibles au bon déroulement des épreuves, aucune
personne étrangére au comité de concours et au personnel de surveillance — que ce soit &
titre particulier ou au titre d'un groupement, professionnel ou autre — ne doit étre
autorisée a pénétrer, a aucun moment, dans la salle de concours — soit pour prendre la
parole, soit pour distribuer des tracts ou imprimés divers.

NDSDAC/B11-SEPT 52 - REGLESAPPLICABLESAUX CANDIDATSDANSLA
Guecrmocemen  SALLE DE CONCOURS
B4

n° 363 du 30.12.88
Les candidats doivent se présenter aux heures indiquées sur les consignes accompagnant
leur convocation.

L'acces de la salle doit étre refusé aux candidats qui se présentent aprés |'ouverture des
envel oppes contenant les sujets.

Dans le cas ou des circonstances exceptionnelles provoqueraient des retards pour la
majorité des candidats d'un méme centre ou d'un méme comité, des mesures particulieres
peuvent étre adoptées, avant I'ouverture des enveloppes et aprés consultation du service
compétent pour |'organisation du concours.

Seuls peuvent prendre part aux épreuves les candidats dont les noms figurent au procées-
verbal sur laliste. Toutefois, le Président du comité peut exceptionnellement autoriser a
concourir d'autres candidats (erreur de convocation...) sils fournissent des justifications
satisfaisantes. Les intéressés doivent contresigner une note n° 886-16 les informant qu'ils

sont admis a prendre part aux épreuves a titre conditionnel, sous réserve de la
veérification de la validité de leur candidature.

Ces candidats sont inscrits en fin de procés-verbal. Dés le lendemain du concours, une
photocopie de la demande dinscription doit étre adressée au service compétent pour
I'organisation du concours, accompagnée d'une note explicative du Directeur.

Seront autorisés a prendre part aux épreuves facultatives les seuls candidats qui en ont
manifesté l'intention par écrit lors du dépbt de leur candidature et qui ont été inscrits sur
laliste des participants a ces épreuves, éditée par le service compétent pour |'organisation
du concours. Ce n'est que dans le cas ou la non-inscription d'un postulant a une épreuve
facultative résulterait d'une faute de service (indication de la formule n° 886-1/1 ou n°
886-1/2 non saisie sur Minitel par exemple) que I'intéressé pourrait, a titre exceptionnel,
étre autorisé a participer a cette épreuve, mention en étant faite sur le proces-verbal.

Si le candidat prétend sétre inscrit pour I'épreuve facultative alors que le comité est dans
I'impossibilité de vérifier sademande d'inscription, il convient de le faire participer atitre
conditionnel, en lui faisant contresigner une formule n° 886-16.
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Le lendemain, il convient dinformer le service compétent pour I'organisation du
concours, par télex, du résultat de la vérification.

Au commencement de la premiére séance, le président du comité indique aux candidats
la destination et les conditions d’ utilisation des feuilles fournies par La Poste; il leur
signale en particulier que toute infraction aux interdictions est susceptible d entrainer
I"annulation de leurs compositions. Il les invite, d’ autre part, & déposer sur leur table la
piece d'identité dont ils doivent étre porteurs. Enfin, il leur donne lecture des
dispositions relatives aux fraudes (cf. ci-apres).

53-CONDITIONS GENERALESDE DEROULEMENT DES
EPREUVES

Au commencement de chague séance, le président dépose, sur le bureau du comité, les
pochettes soudées contenant les sujets des épreuves qui doivent se dérouler pendant la
séance.

A I"heure fixée pour le début de chacune des épreuves, le président apres une ultime
vérification, ouvre la pochette convenable apres avoir fait constater aux membres du
comité et aux candidats qu’ elle est intacte.

Si la pochette porte la mention « a distribuer », le président fait immédiatement remettre
un exemplaire du sujet a chaque candidat. Puis il demande aux candidats de vérifier si le
sujet qu'ils ont recu est complet et correctement imprimé. Pour cela il décrit un
exemplaire en indiquant :

. le nombre de feuillets,
. éventuellement |es recto-verso,
. s |I"épreuve comporte plusieurs sujets, leur nombre et leur nature.

Lorsgue ces opérations sont terminées, le président annonce I’ heure aux candidats, leur
précise la durée de I’ épreuve et fait porter au tableau I’ heure & laquelle les compositions
seront relevées. Le temps consacré aux travaux préliminaires et en particulier a la
distribution des sujets ne compte pas dans cette durée.

Les décalages d’ horaires pouvant résulter d’une prolongation imprévue de la durée des
travaux préliminaires sont signalés au procés-verbal des qu’ils atteignent dix minutes.

54 - VERIFICATION DE L’IDENTITE DES CANDIDATSET
EVENTUELLEMENT DE CERTAINESPIECES

Au cours de la premiére épreuve du concours, le comité vérifie I'identité de chaque
candidat au moyen de la photographie que comporte sa piéce d’identité et en comparant
lasignature qui figure sur cette piéce avec la signature apposée sur la feuille de présence.

Ces opérations doivent s effectuer le plus discrétement possible. Tout candidat dont
I"identité donne lieu & des doutes est invité a fournir des justifications, mais seulement
aprés avoir pris part atoutes les épreuves de la premiére séance. L’ incident est mentionné
au proces-verbal.
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55- ACHEVEMENT DES EPREUVES, RAMASSAGE DES
COMPOSITIONS

Pour les épreuves d'une durée supérieure a 45 minutes, une demi-heure, un quart d'heure
et cing minutes avant la fin de chague épreuve, le temps qui leur reste est annoncé a
haute voix aux candidats.

A I'heure fixée par la cl6ture, les compositions sont rassemblées en suivant, sil y alieu,
I'ordre dans lequel les exemplaires du sujet ont été distribués.

Aucun candidat ne doit quitter la salle de concours:

- avant lafin de la durée réglementaire de |'épreuve ;

- sans avoir remis sa feuille de composition, méme sil n'apastraité le sujet
proposé ;

- sans qu'un membre du comité ou un des fonctionnaires de surveillance ait vérifié
gue cette feuille comporte toutes les indications prescrites.

Les brouillons ne sont acceptés que dans des circonstances exceptionnelles telles que le
malaise d'un candidat ou la détérioration accidentelle d'une feuille de composition.

Ces circonstances doivent étre signalées avec précision sur le procés-verbal. D'autre part,
le candidat intéressé doit étre informé que son brouillon est accepté sous réserve et que le
président du jury apprécierasil doit étre tenu compte ou non du travail ainsi présenté.

L es compositions remises par les candidats ne sont jamais rendues aux intéressés.

Remarque: La présente réglementation interdisant désormais tout retard ou sortie
anticipée des candidats est motivée par la nécessité de faire composer les
candidats des Départements et Territoires d'Outre-Mer, pendant les heures
dejour, en raison du décalage horaire.

56 - CLASSEMENT DESCOMPOSITIONSREMISESPAR LES
CANDIDATS

Des qu'elles ont été toutes rassemblées, les compositions concernant chaque épreuve
sont d’ abord classées suivant I’ ordre des inscriptions au proces-verbal. Elles sont ensuite
insérées dans une envel oppe spécifique prévue a cet effet si leur nombre le permet ; dans
le cas contraire, il est confectionné un paguet sur lequel sont reportées les diverses
indications de I’ enveloppe. L’ enveloppe ou le paquet est enfin cacheté a I’ aide du ruban
adhésif spécifique dont tous les centres sont dotés(®).

Ces opérations doivent s effectuer en présence de plusieurs candidats et dés la fin de
I’épreuve. Toutefois si e nombre des candidats est élevé et si les intervalles séparant les
épreuves sont trop courts, la mise sous enveloppe (ou la confection du paquet) et le
cachetage peuvent n’étre opérés qu'en fin de séance. Entre les séances d’ une méme
journée, les enveloppes cachetées ou les paquets correspondants sont conservés en lieu
slr sous la responsabilité personnelle du président du comité.

GMEMPR2E 16
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57 —-ENVOI DESCOMPOSITIONSAUX SERVICES

CENTRAUX COMPETENTS

Les enveloppes ou paquets contenant les compositions sont adressés sous chargement
aux services centraux compétents ala fin de chague journée et en un seul envoi constitué
comme suit : S'il n'y a atransmettre que des enveloppes peu volumineuses, celles-ci sont
simplement insérées dans une seconde enveloppe ; dans les autres cas, les compositions
de la journée sont, ou bien rassemblées en un paguet confectionné avec du papier
résistant et solidement ficelé qui est revétu d une étiquette, ou bien insérées dans un sac
de dimensions appropriées et fermé par un bout de ficelle écrue, communément appelé
cheveu, auquel est attachée une étiquette. Ce sac est scellé al’ aide d’ une pince a plomber

dont lamatrice est gravée au numéro du code du responsable chargé du centre.

Aux compositions de la derniére journée doivent étre joints :

- I'exemplaire du proces-verba destiné aux services centraux compétents et le plan

sommairedelasalle;

- tous autres documents dont I’ envoi est prescrit par la réglementation, ou la Note de

Service spécifique annongant la mise en ceuvre du concours.
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6 — SURVEILLANCE, FRAUDES

61 —ROLE DESSURVEILLANTS

Les surveillants disposent les feuilles de composition et les feuilles de brouillon sur les
tables avant le début de chague épreuve. Ils disposent également sur les tables, avant
chague séance, les feuilles de présence, et ils reléevent ces feuilles apres signature. Ils
participent a la vérification de I'identité des candidats. Ils distribuent, s'il y a lieu, les
exemplaires du sujet au début des épreuves et les feuillets supplémentaires au cours de
celles-ci. A lafin de chague épreuve, ils relévent les compositins non encore remises par
les candidats.

Durant les séances, et afin de déouer les tentatives de fraude, ils doivent circuler
fréquemment entre les rangées de candidats en évitant toutefois de donner a leurs allées
et venues un caractere périodique. Entre-temps, ils ont intérét a se placer derriere les
postulants qu’ils observent et non en face d’ eux.

Il est recommandé d’ assigner une zone d’ action précise a chacun des surveillants.

62-ATTITUDE DESMEMBRESDU COMITE ET DES
SURVEILLANTSVIS-A-VISDES CANDIDATS

Les surveillants et les membres du comité doivent s abstenir :

1°) de tout rapprochement et de toute familiarité avec les candidats - surtout S'ils les
connaissent personnellement - et en particulier ne jamais s asseoir aupres de|’un d’ eux ;

2°) de parler a voix basse a des candidats, ce qui pourrait laisser supposer que les
intéressés sont I'objet d'égards particuliers; les réponses aux demandes de
renseignement sont formulées a haute voix de maniére a étre entendues de plusieurs
candidats;

3°) de commenter les sujets donnés, de laisser supposer par des gestes ou des jeux de
physionomie que lesdits sujets sont faciles ou difficiles a traiter et de formuler des
appréciations sur lafagon dont un ou plusieurs candidats ont traité les sujets proposés ;

4°) de stationner pres d’ un candidat pour prendre connaissance de la composition qu'il
execute ;

5°) de converser entre eux et de provoquer des bruits qui pourraient troubler les
candidats.

63 -MESURESDESTINEES A PREVENIR LESFRAUDES

Il est interdit atout candidat :
1°) de communiquer soit avec d’ autres candidats, soit avec des personnes de I’ extérieur,

2°) de prendre connaissance des compositions ou brouillons d'un autre candidat et de
favoriser les agissements des candidats qui tenteraient de parvenir aun tel résultat,

3°) de consulter des documents non mentionnés sur sa convocation.

RAPPEL : Conformément aux consignes figurant dans «le réle du président d'un
comité de concours », le président de comité devra inviter les candidats & pénétrer dans
la salle de concours (au besoin en procédant & un appel nominatif) en déposant a un
endroit déterminé, non accessible par les candidats durant les épreuves, leur porte-
document ou sacs de toute sorte.
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Les candidats qui se rendent aux toilettes sont tenus d’ en laisser les portes entrebaill ées.
Ils sont accompagnés par un des fonctionnaires chargés de la surveillance.

64 —DISPOSITIONS CONCERNANT LESFRAUDES

Toute fraude ou tentative de fraude, qu’elle soit constatée durant le déroulement des
épreuves ou lors de la correction, est susceptible d entrainer |’ exclusion de tout concours
ou examen ultérieur, sans préjudice de I application des peines prévues par laloi du 23
décembre 1901 réprimant |es fraudes dans les examens et concours publics.

L es candidats appartenant a La Poste sont, en outre, passibles de sanctions disciplinaires.

Danstous les cas, les compositions des candidats coupables de fraude ou de tentatives de
fraude sont annul ées.

Lorsqu’ une fraude ou tentative de fraude est constatée pendant les épreuves, e président
du comité recueille immédiatement, par écrit, les explications du ou des candidats
coupables. Les piéces a conviction sont saisies. Le ou les candidats fautifs sont ensuite
invités a quitter la salle. 1l est fait mention de I'incident au procés-verbal auquel sont
annexés les documents saisis et les explications recueillies.
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7 — OPERATIONS FAISANT SUITE AUX EPREUVES (Cf. Annexe)

71 -RENSEIGNEMENTSA FOURNIR AUX RESPONSABLES
DE SERVICE NON CHARGESD'UN CENTRE DE
CONCOURS

A I'issue des épreuves, les responsables de service chargés de centres de concours font
connaitre aux responsables de service qui leur ont adressé des listes de candidats a
convoquer quels sont parmi ces candidats ceux qui se sont effectivement présentés, ceux
qui étaient absents et ceux qui n'ont pas terminé les épreuves par suite d’abandon ou
pour tout autre motif.

Les responsables de service chargés de centres de concours communiquent les mémes
renseignements aux responsables de service qui leur ont fait parvenir des formules de
changement de concours.

72-TRAITEMENT DESCOMPOSITIONSPAR LES SERVICES
CENTRAUX COMPETENTS

Au recu des envois provenant des centres de concours, les services centraux compétents
vérifient qu'ils sont en possession de toutes les compositions fournies par les candidats
signal és aux proces-verbaux comme ayant pris part aux épreuves.

Ce contrdle effectué, il est statué sur les cas de nullité qui ont pu se produire.

Sont nulles de pleint droit, outre les compositions fournies par les candidats ayant fraudé
ou tenté de frauder, les compositions des candidats qui n'ont pas participé a toutes les
épreuves, ou qui ont remis une feuille blanche lors d'une épreuve pour laquelle
I" attribution de la note zéro entraine |’ élimination.

Les compositions remises par un candidat dont une est frappée de nullité ne sont pas
corrigées.

Les compositions, a I'exception de celles qui ont été annulées, sont marquées d un
numeéro propre a chacun des candidats et indépendant de celui qui indiquait la place des
intéressés dans la salle de concours. Ce numéro est porté en deux endroits différents de
chague composiiton : d’une part sur I’en-téte imprimé ou le candidat a inscrit son hom,
et, d' autre part, dans la partie inférieure ou ne figure aucun élément d'identification. Les
en-tétes sont ensuite séparés de la partie inférieure des compositions qui est seule
transmise aux correcteurs. Ceux-ci ne recoivent ainsi que des copies rigoureusement
anonymes.

73-RESULTATSDES CONCOURS

Lorsgue laliste d’ admission a été arrétée, |les responsables de service chargés de centres
de concours regoivent des services centraux compétents :

- soit un exemplaire du proces-verbal complété par I'indication des résultats obtenus
par chacun des candidats intéressés ;

- soit un procés-verbal établi par le calculateur.
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74 —NOTIFICATIONSINDIVIDUELLES

Les notifications sont effectuées sans délai au moyen des formules appropriées, en
fonction des cas, pour :

- informer les candidats : admis, non regus ou éliminés,

- faire éventuellement savoir aux candidats admis qu’ils sont inscrits sur une liste
complémentaire.

75—-CARACTERE PERSONNEL DESRELEVESDE NOTES

Les résultats obtenus par les candidats sont strictement personnels. Les responsables de
service appelés de par leurs fonctions a prendre connaissance des notes ne doivent ni les
communiquer a des tiers, ni en tirer aucune conséguence pour |’ appréciation de leur
personnel.

76— CONSERVATION DES COMPOSITIONS

L es compositions des candidats, ainsi que tous les documents nécessaires a |’ organisation
des épreuves pratiques et orales, sont conservées dans les archives pendant un délai de
deux mois a partir de la publication des résultats.

Passé ce délai, aucune réclamation n’ est plus admise.

77 —CONSERVATION DESARCHIVESPAR LES
RESPONSABLESDE SERVICE CHARGESD’UN CENTRE
DE CONCOURS

Dans les archives de direction, sont conservés pendant un délai de six mois & compter de
la publication des résultats :

- unexemplaire du procés-verba ;

- unjeu dessujets poses;

- lespochettes ouvertes ayant contenu les sujets ;

- leoulesrécépissés des plis chargés adressés aux services centraux compeétents ;

- éventuellement la « note spéciale ».

78 —-TRAITEMENT DESDOSSIERS DE CANDIDATURE DES
CANDIDATSNON ADMIS

781 — Candidats non admis extérieursa L a Poste

L es demandes de participation n° 886-1/1 concernant les candidats non admis, extérieurs
a LaPoste, sont classés par ordre alphabétique et conservés pendant un délai de 6 mois a
partir des résultats du concours.

Lesdossiers qui comportent d’ autres piéces que la fiche n° 886-1/1 sont conserveés durant
un délai d'un an.
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Ces dossiers doivent renfermer les piéces suivantes :

- fiche de renseignements;;

- le cas échéant, certificats médicaux produits avant concours ou documents relatifs a

I” agrément de la candidature.

Les autrs pieces qui auraient pu ére éventuellement fournies sont renvoyées aux

candidats.

782 — Candidats non admis appartenant a L a Poste (agents
titulaires, stagiaires ou salariés)

Seules sont conserveées les chemises-dossiers établies pour |es candidatures litigieuses.
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8 — LISTES COMPLEMENTAIRES

80 -GENERALITES

Les listes complémentaires ont pour objet de combler les vacances susceptibles de se
produire du fait de la défection de lauréats de la liste principale ou éventuellement de
pourvoir des vacances d emploi survenant dans I’ intervalle de deux concours.

Elles sont dressées par le jury chargé de choisir les sujets et d' apprécier les épreuves des
CONCOUrs.

L es candidats sont classés par ordre de mérite.

81-CHAMP D'APPLICATION

Les listes principales d’ admission sont dressées en fonction du nombre de places offertes
aux concours.

Le jury éablit ensuite, le cas échéant, la liste complémentaire, le rang de classement
étant la suite dans I’ ordre de mérite de laliste principale d’admission. Eventuellement les
autres candidats non éiminés et ne figurant, ni sur la liste principae, ni sur la liste
complémentaire sont considérés comme non regus et n’ont, en aucun cas, vocation a un
appel al’activité.

82—-COMPOSITION DESLISTES

Peuvent figurer sur laliste complémentaire d’ un concours les candidats non éliminés.

Les candidats inscrits sur la liste complémentaire ne peuvent en aucun cas se prévaloir du
bénéfice du concours pour exiger leur nomination ni pour solliciter leur inscription sur
une liste spéciale du tableau des mutations.

A I'occasion de la notification des résultats, ces candidats sont informés des dispositions
qui résultent de leur inscription sur laliste complémentaire.

Les listes complémentaires sont diffusées dans les mémes conditions que les listes
principales.

83-MODALITESD'UTILISATION

831 — Processus d’ appel des candidatsinscritssur leslistes
complémentaires

Il ne peut étre fait appel aux candidats inscrits sur la liste complémentaire qu’ apres appel
al’ activité ou consultation du dernier lauréat de laliste principale d’ admission.

Pour combler un emploi laissé vacant en raison de défections ou d’ une vacance survenant
dans I'intervalle de deux concours, I’ autorité chargée des opérations de nomination doit
appeler les candidats dans I’ ordre de leur classement sur la liste complémentaire.
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832 —Limited’utilisation

En application de I’ article 20 du titre Il du Statut général pour chague corps, le hombre
des postes qui peuvent étre pourvus par la nomination de candidats inscrits sur la liste
complémentaire ne peut excéder un pourcentage, fixé par décret, du nombre des postes
offerts au concours.

Lorsque la liste complémentaire est épuisée, il n’est pas possible de faire appel a des
candidats non regus.

La validité de la liste complémentaire cesse automatiquement a la date d ouverture des
épreuves du concours suivant et, au plus tard, un an aprés la date d’ établissement de la
liste complémentaire (article 20 du titre | du Statut général).
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ANNEXE
NDSn*® 149 PROCEDURE APPLICABLE AUX OPERATIONS DE CORRECTION
du 29.06.1999 (extraits)

GMEMPR2E 25

DESEPREUVESECRITESDE SELECTION (EDA ET CONCOURYS)

A noter : I'EDA est actuellement la VPP

Les procédures d’ évaluation mis en place depuis quelques années a La Poste nécessitent I'intervention de
toute une chaine d' acteurs dont la mission est la détection des compétences afin de parvenir a la meilleure
adéquation possible entre les ressources humaines et les besoins de I’ entreprise.

Les personnels appal és a effectuer la correction des épreuves écrites des EdA et concours constituent un des
maillons essentiels de cette chaine. L’ acte de correction constitue bien évidemment un acte d’ évaluation qui,
loin d’ &re banalisé, doit s'inscrire dans le cadre de la recherche d’ un professionnalisme accru des correcteurs
et d’ une normalisation des procédures. |l importe que les correcteurs soient clairement désignés, reconnus et
labellisés par |’ entreprise.

Lanote de service n° 149 du 29.06.1999 a pour objet de définir un cadre de référence permettant aux services
concernés de gérer la population des correcteurs et les opérations de correction d’ épreuves écrites dans leur
globalité.

1-PRINCIPES GENERAUX

Bien que les correcteurs ne soient pas obligatoirement membres du jury, leur activité de correction doit étre
réalisée dans | e respect d’un certain nombre de principes a caractere déontol ogique.

1.1. Equité

Toutes les personnes participant a un méme dispositif de sélection doivent étre appréciées selon des normes
identiques.

Il en résulte que les compositions produites par les candidats a un concours ou un EdA doivent étre
rigoureusement corrigées selon les mémes critéres d’ évaluation préalablement déterminés et dans le respect
de laméthodol ogie prescrite.

1.2. Confidentialité

La confidentialité doit garantir I'impartialité inhérente a toute opération d’évaluation. Elle est assurée par
I’anonymat obligatoire des compositions et renforcées par le principe du croisement des devoirs entre des
correcteurs originaires de services différents.

1.3. Secret des corrections

En vertu de ce principe, tout correcteur doit s'interdire de la facon la plus absolue de communiquer des
informations recueillies a I'occasion des évaluations ou de commenter publiquement le contenu de ces
évaluations. Laméme régle s applique ala communication des notes attribuées.

1.4. Professionnalisme

Toute personne sollicitée pour effectuer la correction d' épreuves ne doit accepter cette mission que si elle a
été diment formée a cet effet.

Tout correcteur doit prendre I’ engagement de respecter la méthodologie de correction, les procédures et les
délais prescrits pour la restitution des compositions corrigées.

Tout correcteur doit faire preuve de I'investissement nécessaire pour s approprier la démarche et la
méthodol ogie afin de garantir la cohérence des corrections effectuées.
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2—-LA TYPOLOGIE DESEPREUVESECRITES

En I' éat actuel des dispositifs de sélection, les épreuves écrites susceptibles d’ étre proposées a la correction

dans | e cadre des actions de promotion et de recrutement sont les suivantes :

- lesmisesen situation

- lesétudesdecas

- lesquestions se rapportant al’ environnement professionnel

- les épreuves traditionnelles (rédaction d'un rapport, d’une note a partir d'un dossier, épreuve de
classement ou de rédaction, etc...)

- lesexercices « corbeille courrier ».

NOTA :

Les questionnaires a choix multiple (QCM) font I’objet d’une correction automatique par voie de lecture

optique, centralisée ala DCRF (actuellement DNF).

3—LE CHOIX DES CORRECTEURS

Le volume important de corrections a effectuer dans le cadre actuel des opérations de promotion et de

recrutement nécessite la constitution de viviers de correcteurs.

3.1. Constitution et gestion du vivier

Il appartient a chaque délégation, NOD, direction nationale ou direction du siége de constituer un vivier par

niveau de fonction, composé de correcteurs proposés par |es hiérarchiques.

Comme levivier de membres dejury, le vivier de correcteurs est géré, en liaison avec les entités d’ origine des

correcteurs au niveau de chaque DRH de délégation, de NOD, de direction nationale et de direction du siége

et fait I’ objet d’ une actualisation et d’ un suvi quantitatif et qualitatif.

Le cas échéant, et en fonction des difficultés rencontrées pour mobiliser des correcteurs, des normes de

contribution aux opérations de correction peuvent étre édictées afin d’ assurer une meilleure répartition de la

charge. Ces indicateurs peuvent étre intégrés dans les objectifs fixés dans le cadre du management de la
performance ou de |’ appréciation.

3.2. Regles de désignation

A I'inverse de la procédure de nomination des jurys d'EJA ou de concours, la désignation d’une équipe de

correcteurs peut étre réalisée sans procédure particuliere, ce qui permet d’en adapter le nombre, a tout

moment, en fonction du volume d’ épreuves a corriger et du délai de correction imparti.

- Tout correcteur doit témoigner d’un intérét certain pour les problématiques d’ évaluation.

- Tout correcteur doit faire preuve d'une implication suffisante pour garantir la qualité des corrections
effectuées.

- Sagissant des sélections comportant des mises en situation écrites ou des exercices «corbeille
courrier », tout correcteur doit avoir suivi la formation spécifique relative a la correction de ce type
d épreuve.

- Il doit étre procédé au croisement systématique des correcteurs entre les NOD.

- Tout correcteur doit justifier d' une classification supérieure d’ au moins un niveau par rapport au niveau
de la sdection concernée. Toutefois, cette disposition ne Sapplique pas aux experts en
recrutement/éval uation.

4—LESMODALITESDE MISE EN (EUVRE DES CORRECTIONS

4.1. Lecadred intervention

Le correcteur intervient lors de la phase d admissibilité d’'un EJA ou d'un concours. L’objectif de cette

premiére phase est de s assurer de I’ existence d’ un seuil minimum de certaines compétences exigées pour une

fonction, au moyen d’ une grille de correction normalisée.
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4.2. Lesmodalités de correction
Deux modalités de correction sont possibles :
- des corrections individuelles avec réunion d gjustement en fin de session ou séances de correction
réunissant I’ ensembl e des correcteurs dans un méme lieu.
- Une double correction obligatoire dans le cas des mises en situation écrites, en évitant la constitution
systématique de bindmes et habitués a un fonctionnement commun.
Les compositions rédigées dans le cadre des EdA et des concours sont des documents communicables aux
candidats qui les ont rédigés. En conséquence, les correcteurs doivent s abstenir de toute annotation
manuscrite sur le devoir lui-méme et s en tenir aux documents de correction mis aleur disposition.
4.3. Lesoutils utilisés
- Les guides de correction qui fixent le cadre et la méthodologie de correction et permettent une
harmoni sation des évaluations.
- Les guides spécifiques accompagnant chaque outil de sélection et comportant de illustrations de
compétence a déceler.
- Lesgrillesd évaluation.
- Leslexiques de compétences (en ce qui concerne les compétences comportemental es).
4.4. Lesdéais préconisés
L'attention des correcteurs doit étre appelée sur la nécessité de respecter impérativement les délais de
correction fixés par le service organisateur.
4.5. Durée
S’ agissant des mises en situation écrites et a titre indicatif, le temps unitaire de correction peut étre établi de
lafagon suivante :
- Niveaux Il.1et11.2:15a20 mn ;
- Niveau 11.3:30 mn;
- Niveaux I11.2 et [11.3:30 mn ;
- Niveaux IV.1et1V.2:45mn.
4.6. Contribution en volume
Dans un souci de qualité de la correction effectuée et atitre indicatif, le nombre de compositions de mises en
situation, dans le cadre des EdA, par correcteur ne doit pas excéder les quotas ci-apres :
- Classeslet2:40a50 copies;
- Classes3et4:25a30 copies.
5—LE CONTROLE DE LA MISE EN EN (EUVRE DES CORRECTIONS
Les différents controles devront étre exercés dans le respect des modalités prévues par les instructions des 3
juin et 5juillet 1996 (BLP CAB/CJF 1004 et CAB/CJF 1008) sur le controle interne a La Poste.
5.1. Les points de contréle
- Controle delamatériaisation de I’ existence d'un vivier.
- Controle de I’ aptitude du correcteur acorriger :
» conformité du niveau de classification,
« acquisition effective de laformation, organisme dispensateur, codification...
- Contrdle du croisement effectif des correcteurs.
- Controle delarédlité de ladouble correction.
- Controle delaqualité delacorrection réalisée.
GMEMPR2E 27 3éme édition — 03.2005




GUIDE MEMENTO DESREGLES DE GESTION RH Référence au plan de Page
DORH classement
DSR Organisation des concours et examens
PR 2 28/33
- Controle des conditions d’ouverture des droits a indemnisation (correction en dehors des heures de
service, nombre de compositions, taux applicable...).
- Vérification des pieces comptables et contrdle des opérations de liquidation.
5.2. Lesacteursdu controle
5.2.1. Classes|, Il et 111
- 1% degré:leDRH duNOD ;
- 2°™degré: le DRH de délégation.
5.2.2. Classe IV
- 1% degré: DCRF;
- 2°™degré: DRHRS Siége.
5.3. Les opérations du contrdle
5.3.1. Lecontréle de laréalité et de la qualité de la double correction
Le contrble est effectué au moyen des fiches de récapitulation et de synthése dont les correcteurs ont fait
usage:
O laprésence de deux fiches atteste la double correction,
O la confrontation entre les fiches de synthese et la note attribuée doit permettre de s assurer de |’ absence
d erreur matérielle ou manifeste d' appréciation,
O lavérification des fiches doit permettre de vérifier une bonne application de la méthode de correction.
5.3.2. La conservation des pieces
La copie, ainsi que les fiches de synthese, doivent étre conservées au moins deux mois apres la date de
publication des résultats définitifs de I'EJA ou du concours concerné (période correspondant au délai de
recours dont disposent les candidats).
En cas de demande de communication de la copie ou de contestation de la note, plusieurs vérifications
doivent étre effectuées:
0O sassurer que la note attribuée au candidat (sur son relevé de notes) correspond a celle figurant sur la
copie,
O sassurer de I’ absence d’ erreur matérielle ou manifeste de notation (cf. § précédent),
O Sassurer que la copie est bien celle du candidat en vérifiant son «en-téte» (partie de la copie non
anonyme),
O s lesnotesont fait I’ objet d’ un report sur bordereau, s assurer de I’ absence d’ erreur.
* *
*
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PROCEDURE APPLICABLE
AUX OPERATIONS

DE CORRECTION DES
EPREUVESECRITES

INDIVIDUALISATION DES PROCEDURES

RECONSTITUTION DES PROCEDURES PAR TACHES

ELEMENTAIRES

PROCEDURE 1 : TRAVAUX PREPARATOIRES

PROCEDURE 2: CONSTITUTION D'UNE EQUIPE DE
CORRECTEURS
PROCEDURE 3: CONSTITUTION D'UNE EQUIPE DE

CORRECTEURS

3éme édition — 03.2005




“uoreIuewR 691
e|@ 91IWiojuod

"90IAJSS
ap SaInay Sap sioyep
US 8351[E9J U0ND31100

ap 91IANE | PBUNWEY

"uewe red
8p so|ce1dwioo sel

Sluwepul. |
ap WS A

'suosodwiod sap
uonnguie p nesispiog

"B0INISS
ap 2Ny Sap SIouep U
uo1sodwiod ap awn|oA
un p 9A1I394J0 U01138.10D

S1INS138 1100
Sop 3| pNIUeNY
uoesIuWepU |

9|0e1Inbe
19 81UBJBYOD UoIEN A
aun p uoIes| gy

"U0199.1J02

a|gnop e| RInssy
‘aIbojopoypw

©|8p 1090581 e B||BA
‘Skepipued 9| enens

"UOI7eI0U 3P XIessepioq
No sa9Jou suo 1 isodwo)

S$911109 S9ANB.IdD Sap
dlquissLiB | 8P UO1I0D

's996 P21 suonisodwio)

'S911109 soAnaIdD
Sap uolesiueblo

S911109 SOAN IdD
S9p UOI139.110D '€

"39UUIOP UOISSS

*eb 11102 e S)uswNJop ap
2IqWiou NP UO VU0 U

aun Jnod U011981J09 | BBUUO BUBLUIP SINB1J81I00 "UOISSas uossss aun Jnod "BINIANPSalquew | SIne198.1102 ap adinbg
B|8p uoIesieay | ap adinbe sun p sesodsiq aunealidoid axsi soub Isop SINB1B1I0D BlIN0D S9p UO IR |NSuU0)D aun p uolNysuo) ‘g
‘uolrew.loje|
'SoWIo} P spuuoeRdo | ©aANRYe UolreddiEed
"uonJeLIod®R| | ‘s9|qIuodsip SINB139.1I00 "BIAINS| SUep sluesaud S9ULIOJ SINBJXB1I0D | "©IN1BANO P SUCKSIORPN + ‘Vvp3 saJiore jedo ud
9p UOIES|eUU0SS9J0Id |  ap BIAIA UN p Jesodsig SINB1091100 SAP 31517 S9N}IISUOD SPIAIA uoiewwelbold | N0 SINOJUOD 8INLIBAND xXneneli] ‘T
91504 B19psiRLigo | s9inpaoo.d sap allfeuld HOIESIEIBEN HEE HOIESIEI BEN HEE S9.1np320.d sap s9|pql T
o ’ o (0d)@uni0p dp sire (94) sunere pugb syre ’ o

SINB138.1100 S9P 8| PNILBAY UOITES IULLIBPU | 18 SUO1150dW02 SBp 8 |quuiasus | 8p Uo8.1l0d : (D) aIn0pop 1reH
SJNO2UOD UN p NO P3 un,painieAno : (94) Inere susb 1re

dd/A B| Jusui|jpnide 18 vp3 .| : Blou v
S3dNAd300dd S3A NOILVSITVNAIAIANI

S3114093S3AN3dd3S3A NO 11234400 3d

SNOI1Vd3dO XNV 319V 11ddV 34Nd300dd




*(V¥p3 1 SINooU09)
U0 1199 [9S 9p S8114109 SoAnaId

S9p U011991102 ap suolrsedo 'sanbibojojuoep

Xre 8|qed||dde anpaoo.d "(INQ ewe | pnide) 1 xneoueb sadpulid

"9]Q41U02 3P SAIANTR "90IAJSS Bp 910U BlRAAIRPIGEEET UIN[| d4YDae|sp nosuoikefopp | S9| P1adsale InNe1os 110

€s3 ‘9]041u02 Bp WBWBUUOJIAUT | e|suep sadioulid sap gouou | 62 NP 61T LU 8J1AKSS 8p 910N SOp UoIeN A Ud Sliadxg anbeyo Bbebu]
*(V¥p3 1 SINooU09)

U0 1199 [9S 9p S9114109 SoAnaIdd "U01129 4109 B suolie jodo

S9p U011991102 8p suoirsedo xne a|qedi|dde 8.1npgo0.d

xre 8|ed||dde ainpado.ad "(ANQ wews | pnide) ©| INS32IAJSs 9p 810U

vs3 "9]Q41U02 3P SANIANTR ‘anbgugh BlRAAIRPIGE6T UIN[|  44Dae|sp nosuoiebopp | e| P anbliugh uoiioe .o

€33 ‘9]043U02 3P JUBWBLLDIIAUT U01138.11008p 3PINS | 6Z NP 67T LU 3I1INISS 8P S10N Sap UoIeN /A9 U suiedxg apapinba|anpwey ‘¢
*(VWp3 1 SINooU09)
U0 1199 [9S 9p S8114109 SoAnaIdd

S9p UO1199.109 8p Ssuoresado 911439 UOIIEN1S

xre 8|ed||dde ainpaodo.id (ANQ ews|pnide) | Ud asiw ap dAMRIdD,| ap

"9]Q41U02 3P SAIANTR ‘uolrewloje| BlRAAIRPIGE6T UIN[|  44D@e|ap nosuoiebopp | UOIXS1I0D | B SIBIAIA S9p

[AE ‘910102 3p JuBWAULOIIAUT | & uoiredDiied Bp UOIRISSNY | 62 NP 6T LU 8JIAISS 8p 810N S9p uoIeN e U suiadx3 | aigqwew anbeyd ssw oo g
*(V¥p3 1 SINooU09)

U099 [BS 9p S911109 SoArneIdD ‘afvis np

S9p UO11994109 8p Ssuoesado ‘9IS Np'suonoaIIp | SUOIIBIIP S| I SB[euoIreu

Xne a|gedi|dde 8inpad0id | SOP 18 SB[RUOITRU SUO B IP SU011991p 3| ‘AON

"9]0JJU0d 3p SVYARTE “BIAIA3NbRYD e[eaAepI666T UNl|  S9p ‘AON Sap ‘suolebopp 9| ‘'suolyebopp s3] suep

Ts3 ‘9]043U02 3P JUBWBLLDIIAUT Wes|fe LgTewW UsWNd0q | 62 NP 67T .U 821ASS 8p 810N S9p HY 9|gesuodsay SIBINIASD| ,BNYISUOD ‘T

H17R01IUB S WS |3 "1"D 81uesodwod spioddng SO BIPY ey S9 IIejUBLR B SAYde |

SOWLIOJ 18 SpuUoIRedo NO SINBJ38.I0 3P JBIAIA UN P Jesodsip : dllfeulq
SO0} SIOIAIA SOP S2IgUIBW S| 1 SONIISUCD JUOS SPIAIASD| : 9INI0P ap 1leq
VP3 NO SINOJUOD S9P 24NLBANO : ~INoTe ough 1reg

dd/A B| Jusui|jpnioe 18 vp3 .| : Blou v
S34101VdVdddd XNVAVYL - T 3dNd3004d
S3HIVININT T3 STHOV L dVd STHNATO0dd S3A NO LN LILISNOO3d

S3114093S3AN3dd3 S3A NO 1234400 3d
SNOI1Vd3dO XNV 319V 11ddV 34Nd300dd




LS3

'9]QIU0 3P SIUAIDY

'SOULIQUIQ SAP A5

*(Vp3 1 SIN0oU09)

U099 [BS 9p S911109 sonneido
S9p U0199.109 ap suoirsedo
xre a|ced1|dde ainpaodo.d
eleanepl 66T uinf

6¢ NP 67T .U 301ASS 8P 810N

‘9”9 IS Np suonNJIBIIP NO
SS[euUOI1eU SUONIBIIP ‘AON
‘suoirefopp HY 8|qesuodsey

"LI01109 1100
a|gnop B|ap anA us
S3LUQUIQ SAP JBNIIISUOD Y

LS3

'9]QIU0 3P SPUAIDY

'SINB1091100 S3P 3517

*(Vp3 1 SIN0oU0d)

U099 [BS 9p S911109 sonneido
S9p UO199.109 9p suoirsedo
xre a|ed1|dde ainpaoo.d
eleanepl 66T uinf

6¢ NP 67T .U 301ASS 8P 810N

‘a9 IS Np suonNJIBIIP NO
SS[euUOIfeu SUONIBIIP ‘AON
‘suonebe PP HY 8[desuodssy

'S.1N91091109
apadinbs aun Jnysuo) '

§S3

'9]QIU0D 3P SPUAIDY

SBIAIA
S9p SaqUBLL SeP AIS 1

*(Vp3 1 SIN0ou0d)

U099 gS 9p S911109 sonneido
S9p U0199.109 8p suoirsedo
Xre a|ed1|dde ainpaoo.d
e|eanRpl 66T uInf

6¢ NP 67T .U 301ASS 8P 810N

‘9”9 IS Np suoNJIBIIP NO
SS[euUOI1eU SUONIBIIP ‘AON
‘suoirefopp HY 8|qesuodsey

'S1N9109.1109
sap anbirewssAs
UBWISS 1010 Ne JBpao0id 2

§S3

'9]QIU0D 3P SIUAIDY

SBIAIA
S9p Sa.qUBLL SeP AIS 1

(Wp3 1© SInoouo2)

U099 [BS 9p S911109 sonneido
S9p U0199.109 ap suoirsedo
xre a|ed1|dde ainpaoo.d
eleanlRpl 66T uinf

6¢ NP 67T .U 301ASS 8P 810N

‘a9 IS Np suoNJIBIIP NO
SS[euUOI1eU SUONIIIP ‘AON
‘suoirefopp HY 8|qesuodsey

'S9NIISUOD JUBWR |gefes id
S BINIANSSP .c_wm ne
S901N0SS8 18| ,BN1iIsuo)d ‘T

H17R01IUB S JUBWR |3

*1'D @1uesodwo)

s)ioddns

SO RPY

ey

SO eIUBULB P SAUDE |

ddA B| Jusuwis|jpnide 18 vp3 .| : Blou Y
SYN31D3YH0D 3A AdINOT INN.A NOILNLILSNOD 2 3dNAI00¥d
S3HIVININT T3 STHOV L dVd STINATO0dd S3A NO LN LILISNOO3d

JBS1[E91°2 SUOI1991109 3P SLUN|OA NP L 1OUO) US S311eSS309U SINS109.1100 Sap JesodsIp : 3TTfeuig
SoULIOJ 1 SPUUOITe;RdO SINB109.1100 3p ‘S9UUOP UOSSSS aun Inod ‘uoireubissp : 3IN0P ap 1eg

VP NO SINOOUOD SAP 3INLBANO : INBTe BUSD 118

S3114093S3AN3dd3 S3A NO 1234400 3d
SNOI1Vd3dO XNV 319V 11ddV 34Nd300dd




suonsodwo)

*(Vp3 1 SIN0oU0d)

U099 [BS 9p S911109 sonneido
S9p U0199.109 ap suoirsedo
xre a|ed1|dde ainpaoo.d

abks np

SUO112811P SBP 1B S eUOIeU
SUO1IDBIIP AP ‘AON

Sop ‘suonefopp sep HY

‘919|dwod 19
uoI1991J00 e|anb BIJIBA B

suoisodwod B|RBAIRPIEE6T UIN(|  3|gesuodsal no suolkefopp | 89614109 suoisodwod ssp

s3 910JJU0D 8P SPNAIDY | SIP UoING LR P Neaseplog | 62 NP 67T LU 8J1AK8S 3P 910N Sop uolenens Ue 1ladxg | uonnyisale| ssiuebio g
*(Vp3 1 SIN0oU09) ‘afdIs np
U009 95 9P S911109 SoANBIdD | SUOI10941p Sap 1B Safeuoeu
S9p U0199.109 ap suoirsedo SUonYaIIP SAP ‘AON

xre a|ed1|dde ainpaoo.d sap ‘suoiebopp sep HY 'sowiguiq

B|ROAIRPIG66T UIN[|  3|gesuodsal no suoiebo pp S9|9J1US UOI1091109

9|Q.1U0J 3P SPUANDY SsLQuUIg Sep a1s!IT | 62 NP 6T .U 80IAIBS 8D 810N Sap uoleners Us 1edx3 a|gnop e| ssIuebIo v
*(Vp3 1 SIN0oU0d) ‘afdIs np

U009 95 9P S911109 SoANBIdD | SUOII0941p Sap 1B Safeuoieu ‘uoirelod ap a||1.b

S9p U011984102 8p suoiedo SUoNYaIIP SAP ‘AON e|anb sure ‘uondeEs ap

“sanbixe| ‘s9||UD xre a|ed1|dde ainpaoo.d sap ‘suolebopp sep HY | |1no anbeyd jueubedwodse

‘anbiyioads B|RAAIRPIG66T UIN[|  3|gesuodsal no suoiebo pp uo1199 1102 8p anb1}10ads

s3 9]041U02 B SPUA DY UON381100 8P BPIND | 62 NP 61T LU 81ASS 8P BION Sop uoneners e Ladx3 apinBajaipuRy €
*(Vp3 1 SIN0ou09) afdIs np
U009 95 9P S911109 SoANBIdD | SUOII0941p Sap 1B Safeuoeu
S9p U0199.109 ap suoirsedo SUONYaIIP SAP ‘AON

xre a|ed1|dde ainpaoo.d Sap ‘suoiebopp sep HY ‘adinbg | Juesodwod

suoisodwod B|ROAIRPIG66T UIN[|  3|gesuodsal no suoieo pp SIr129 1100 9|8 11Ud

s3 910J1U02 9P SPAIDY | SOP UoINg LR P XNeaeplod | 62 NP 67T LU 8J1AK8S 3P 910N Sop uolenens e Liadx3 | suonsodwod 9| Jilredey 2
*(Vp3 1 SIN0oU0d) ‘afdIsS np

U0 1109 9S 9P S911109 SoANBIdD | SUOII0941p Sap 1B Safeuoieu 'SIN8199 1102

S9p U011984102 ap suoiedo SuoNJaIIP AP ‘AON apadinbg,| snboAucd

Xre 8|qed||dde aunpgoo.d Sap ‘suoieiopp sop HY 1B [e20] UN ARSI : MdI|

B|ROAIRPIG66T UIN[|  3|gesuodsal no suoiebo pp Bl UN SuUep Uo11094109

s3 8]011U02 8P SPHUAIDY BILINOD | 62 NP 6YT .U 80IAES 8P BION Sop uoneners s Ladx3 8p S0ULZS AP SED U T

Hireoyiubs Juews |3 "1"D 81uesodwo) syioddns S0UL BPY Inepy SO JejUSUR B SBYJe |

ddA B| Jusuwis|jpnide 18 vp3 .| : Blou Y
SYN31D3YH0D 3A AdINOT INN.A NOILNLILSNOD : € 3YNAIO0¥d
S3HIVININT T3 STHOV L dVd STHNATO0dd S3A NO LN LILISNOO3d

Skepipued so| eneM :alifeuld
s99611100 suonisodwod : 3INIQP op 1red
S911109 S9ANB.dY Sap uoIesiuefio : InoTe Buab 11eq

S3114093S3AN3dd3 S3A NO 1234400 3d
SNOI1Vd3dO XNV 319V 11ddV 34Nd300dd




