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INSTRUCTIONS GENERALES

AUX SERVICES ADMINISTRATIFS

ET AUX RESPONSABLES DES CENTRES
OUVERTS DANS LES TERRITOIRES
D'OUTRE-MER ET A L'ETRANGER
CONCERNANT LES CONCOURS

ET LES EXAMENS PROFESSIONNELS

DE RECRUTEMENT DE PERSONNELS )
DE L'ENSEIGNEMENT DU SECOND DEGRE
ET LES CONCOURS POUR LES MAITRES
DES ETABLISSEMENTS D'ENSEIGNEMENT
PRIVES SOUS CONTRAT

SESSION 2004

N.S. n° 2003-102 du 26-06-2003
NOR : MENPO0301297N
RLR:625-0b; 726-1; 800-0; 531-7
MEN - DPE A8-DPE A9

Texteadressdauxrectriceset recteursd'académie; aux
vice-recteursde Polynésie-Francaise, Nouvelle-Calé-
donie, deWallis-et-Futuna ; audirecteur del'enseigne-
ment deMayotte ; au chef de servicedel'enseignement
deSaint-Pierre-et-Miquelon ; audirecteur duservice
interacadémiquedesexamenset concoursdel'lle-de-
France

m Laprésente note de service donne, pour la
session 2004, lesinstructions concernant : les
concours de recrutement de personnels de
I'enseignement du second degré des lycées et
colléges:

- concours externes, internes, troisiémes
concours et cycle préparatoire ;

- concours correspondants pour les maitres
des établissements d'enseignement privés
sous contrat (concours pour |'accés a des
listes d'aptitude en vue de I'obtention du cer-

tificat d'aptitude aux fonctions de maitre ou
de documentaiste dans les classes du second
degré sous contrat - CAFEP et troisiéme
CAFEP et concours d'accés aux échelles de
rémunération de certaines catégories de per-
sonnels enseignants - CAER) ;

- concours et examens professionnels réser-
Vés & certains agents non titulaires relevant
du ministre chargé de |'éducation.

1 - INSTRUCTIONS GENERALES AUX
SERVICES ADMINISTRATIFS CHARGES
DES CONCOURS

1.1 Lieux d'inscription et changement
de centre d'épreuves d'admissibilité

Les candidats sont tenus de Sinscrire et de
subir les épreuves, en fonction de leur situa
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tion personnelle, aux lieux indiqués au § 1-1
delanote de service générde.

Si une académie est saisie d'une demande
d'autorisation de transfert de centre d'écrit
dans des cas exceptionnels et/ou imprévi-
sbles, dle dait la transmettre, avec son avis,
a l'académie ou le candidat souhaite passer
les épreuves. L'académie d'accueil ne doit
donner son accord que s elle dispose dun
nombre de sujets suffisant. Elle informe le
candidat et I'académie d'origine de la déci-
sion prise et en cas de suite favorable porte le
candidat sur seslistes.

S unetdlle autorisation est accordée, le dos-
ser est immédiatement transmis al'académie
d'accuell qui le vérifie.

Aucune demande de transfert ne peut étre
acceptée s ele est formulée aprés le lundi 5
janvier 2004.

Aucun transfert n'est possible entre centres
Stués a I'éranger. Les candidats a I'éranger
peuvent toujours passer les épreuves écrites
dans I'académie alaguelle et rattaché le pays
ou ilsrésident (cf. annexe 12) ou recourir ala
procédure de changement de centre d'écrit
Sils sont désireux de composer dans une
autre académie en formulant une demande
avant lelundi 5 janvier 2004.

1.2 Modadlités d'inscription
L'utilisation systématique de I'inscription par
Internet permet de faire face a la demande
tout en permettant aux candidats de maitriser
et de contréler leur inscription.

L'inscription par internet doit donc étre systé-
matique et I'utilisation de dossiers a remplir
manuellement n'étre plus que I'exception.
Vous seuls adresserez les exemplaires papier
aux candidats.

1.2.1 Information des candidats sur la
procédured'inscription par internet

Pour alléger au maximum les contraintes
qui pésent sur les divisions des examens et
concours, des supports d'information doi-
vent étre mis en place, dans chaque acadé-
mie, en faveur des candidats et des éablis-
sements qu'ils fréquentent (lien a partir du

serveur académique avec le site SIAC,
affiches, notice).

Sagissant de la notice, celle-ci rappellera
les modalités d'inscription et en particu-
lier I'adresse du service d'inscription
http://www.education.gouv.fr/siac/siac2 et
les dates d'ouverture et de fermeture des ser-
veurs académiques. Cette notice sera adres-
Sée aux établissements scolaires, aux centres
dinformation et d'orientation, aux établisse-
ments d'enseignement supérieur, aux ingtituts
universitaires de formation des maftres.

IIs seront invités a la diffuser largement et a
autoriser I'usage de leurs équipements.
L'attention des candidats devra étre spécide-
ment appelée sur lanécessité d'éviter de sins
crire durant les derniers jours et sur I'impor-
tance de renvoyer sans délai la confirmation
dinscription.

Lanotice insistera également sur le fait que
I'inscription & un concours ou & un examen
professionnel est un acte personnel : il est
impératif qu'ils procedent eux-mémes a
leur inscription afin d'éviter toute omission
ou erreur d'enregistrement en ce qui
concerne notamment le type de concours
ou de I'examen professionnel, le choix
enseignement public ou enseignement
privé, la section, I'option, éventuellement le
choix d'épreuve.

A lalumiére des condtatations faites chague
année, il est nécessaire de rappeer que I'ad-
mission dans un IUFM ne dispense pas les
ééves de sinscrire aux concours de recrute-
ment quiils préparent.

1.2.2 Confirmation d'inscription

1.2.2.1 Edition et envoi

Les académies éditeront réguliérement et aux
échéances qu'dles souhaitent les confirma-
tions d'inscription des candidatures effec-
tuées par Internet puis les adresseront aux
candidats.

En I'absence de modification, le candidat doit
renvoyer aux services administratifs ce docu-
ment, par retour du courrier et en recom-
mandé smple, sans attendre la date limite de
cl6ture des registres dinscription. Le document



devra étre signé et accompagné des pieces
judtificatives.

Le candidat peut, durant la période d'ouver-
ture des serveurs, se reconnecter et modifier
son inscription. Dans ce cas, une nouvelle
confirmation lui sera adressée attestant que
les modifications qu'il a effectuées sont
prises en compte. Cette confirmation portera
lamention “annule et remplace la précédente
confirmation”.

Il devra étre indiqué sur la confirmation
“envoi en recommandé simple obligatoire
par retour du courrier” ainsi que la date
ultime au-dela de laquelle la confirmation ne
pourra plus étre prise en compte.

Cas de non-réception par le candidat de sa
confirmation dinscription :

Si la candidature est effectivement enregis-
trée dans le fichier académique, les services
rectoraux tiendront compte de la réclamation
du candidat qui justifiera de I'envoi d'un pli
en recommandé simple par le récépisse de
dépbt alaposte dansles délaisrequis.
1.2.2.2 Exploitation des confirmations
dinscription

Si la confirmation d'inscription a été recti-
fiée par le candidat, les services acadé-
miques doivent procéder a la prise en
compte de ces modifications et mettre ajour
la base académique. Cette mise a jour est
indispensable en vue de procéder a I'édition
correcte, d'une part, de I'éiquette code barre
qui sera apposée par le candidat sur sa
copie, d'autre part, a la convocation aux
épreuves d'admission. En effet, a titre
d'exemple, lanon prise en compte des chan-
gements d'options demandées par les candi-
dats conduit & désorganiser les épreuves
d'admission.

Par ailleurs, les services doivent porter une
attention particuliére au codage des informa
tions suivantes :

1-code“ééved' | UFM”

Le code doit étre utilisé pour tous les
concours auxquels un édéve d1UFM sinscrit.
I doit étre vérifié par rapport al'attestation de
scolarité délivrée par les IUFM jointe a la

oNCOURS 175

%:B.O.
N°4
3JUIL.
2003
SPECIAL

confirmation dinscription. I serviraal'affec-
tation des lauréats en qualité de stagiaires.

2- codes*” nationalité’ ]

- Les candidats ressortissants d'un Etat
membre de la Communauté européenne ou
d'un Etat partie al'accord sur I'Espace écono-
mique européen autre que la France ou d'un
Etat soumis aux mémes régles que les Etats
communaLttaires doivent ére codés en fonc-
tion de leur nationalité méme sils sont en
instance d'acquisition de la nationalité fran-
caise. Le code “instance de nationaité’ ne
doit ére utilisé que pour les candidats étran-
gers a la Communauté européenne et a
|'Espace économigue européen.

- Les citoyens andorrans sont considérés
comme des ressortissants d'un pays membre
de la Communauté européenne en applica
tion de I'article 26 de laloi n° 94-628 du 25
juillet 1994 ; les dispositions de laloi n° 83-
634 du 13 juillet 1983 leur sont applicables.

- En gpplication delaloi n° 2001-1117 du 28
novembre 2001 autorisant la ratification de
I'accord entre la Communauté européenne et
ses Etats membres, d'une part, et la
Confédération suisse, d'autre part, sur lalibre
circulation des personnes (JO du 29
novembre 2001) et du décret n° 2002-946 du
25 juin 2002 portant publication de I'accord
entrela Communautté européenne et ses Etats
membres, d'une part, et la Confédération
suisse, d'autre part, sur lalibre circulation des
personnes, fait a Luxembourg le 21 juin 1999
(JO du 2 juillet 2002) il convient d'accepter
la candidature des ressortissants de nationa-
lité suisse dans les mémes conditions que
celles des ressortissants des Etats membres
de la Communauté européenne ou partie &
I'accord sur I'Espace économique européen,
autres que laFrance.

- Les sujets monégasques ont acces aux
emplois publics frangais en application du
décret du 22 novembre 1935 modifié par le
décret n° 81-587 du 15 mai 1981. Les sujets
monégasaues qui souhaitent accéder alafonc-
tion publique francaise doivent sinscrire sous
la nationdité francaise. Sils indiquent comme
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nationdité : monégasque, leur candidature sera
traitée comme une candidature atitre &ranger.
I est rappelé que les candidats :

. aIX CONCoUrs réservés et alx examens pro-
fessonnels (sous réserve de remplir les condi-
tions énoncées danslaloi du 3janvier 2001)

. aUX troisiémes concours

. au concours du cycle préparatoire au
concours externe d'acces au corps des profes-
seurs de lycée professionnel

ne peuvent concourir a titre étranger. Les
sujets monégasques doivent obligatoirement
sinscrire sous la nationalité francaise sils
sont candidats.

3-codes" handicapés' : cescodespermettent
|asaisie des aménagements d'épreuves accor-
désapresavisdescommissionscompétentes.
1.2.3Inscription par écrit

Les dossers dinscription peuvent étre retirés
aupres du service des examens et concours
de I'académie dinscription. Ils sont mis a la
disposition des candidats avec une notice
explicative pour les remplir jusqu'au 12
novembre 2003-17 h, heure de Paris. Aprés

cette date les imprimés ne doivent pas
demeurer aladisposition du public.
Toutefois, ce mode dinscription doit demeu-
rer exceptionnel.

Les services académiques traitent les
demandes de fagon a constituer un fichier
informatique unique des candidatures, quel
gue soit le mode d'inscription.

Ils doivent saisir dans la base informatique
toutes les demandes d'inscription par écrit
regues, y compris celles des centres étrangers
et desterritoires d'outre-mer.

1.3 Calendrier de recensement des
inscriptions

1.3.1 Recensement des inscriptions saisies
par Internet (concours du premier et du
second degr é)

Le recensement des inscriptions enregistrées
par Internet (nombre d'inscrits par concours
et par examen professionnel-section, option
dans chaque centre d'épreuves écrites de
I'académie) seferaal'aide d'un fichier unique
qui seratransmis aux dates suivantes :

DATE D'ENVOI
1= envoi Mardi 14 octobre 2003

2" envol Mardi 21 octobre 2003

3™ envoi Mardi 4 novembre 2003

45 envoi Mercredi 12 novembre 2003

Les @émentstirés de ces fichiers seront utili-
Sés respectivement pour une premiére ana
lyse statistique des inscrits et, en ce qui
concerne les concours du second degré, pour
la détermination du nombre de sujets qui
seront adressés aux centres d'écrit par section
et option.

1.3.2 Recensement des inscriptions des
candidats des territoires et collectivités
d'outre-mer et de I'éranger formulées a
I'aided'un dossier prémprimé.
Lesvicerectorats, les sarvices de Mayotte et de
Sant-Pierre - et - Miquelon, les services cultu-
rels des ambassades de France doivent adresser
auplustardle vendredi 5 décembre 2003 :

- au ministére de la jeunesse, de I'éducation

nationale et de la recherche - direction des
personnels enseignants - service des datuts,
de la prévision et du recrutement - sous-
direction du recrutement - télécopie 01 55 55
43 88, un état numérique des dossiers regus
par concours, section et option.

- al'académie dont ils dépendent, un double
de cet éat, ains qu'un état des dossiers de
candidatures aux concours accompagnés des
dossiers vérifiés des candidats.

- les centres de Rabat et Tunis adresseront éga-
lement, pour laméme date, les dossers vérifiés
des candidats aux examens professonndls.

Les académies de rattachement doivent aus-
St6t adresser par télécopie a l'administration
centrale I'état numérique des candidatures



aux concours qui leur a é&é communiqué en
le modifiant, sil y alieu, afin de tenir compte
des dossiers qui leur auraient été adressés
directement.

Le respect de ce dda est impératif pour per-
mettre, d'une part I'acheminement des sujets
vers les centres hors métropole, dans les disci-
plines, sections et/ou options des concours
dans lesquels des candidatures sont signalées
(les sujets seront expédiés en considération
gricte de celles-ci) dautre part, la mise a jour
par les académies de rattachement des fichiers
informatiques dansledéa qui leur est imparti.

1.4 Traitement par les services aca-
démiques des dossiers de candida-
tures pendant la période d'inscrip-
tion et aprés la cléture des regisires

Le traitement des dossiers par les services
académiques comporte deux phases:

- pendant et apréslapériode desinscriptions,
- alasuite dela proclamation des résultats.
1.4.1 Pendant et apres la période des ins-
criptions

1.4.1.1 Vérification des candidatures

Les inscriptions enregistrées par Internet ou
regues dans les rectorats et vice-rectorats font
I'objet d'une vérification au regard des condi-
tions réglementaires requises pour l'inscrip-
tion au concours ou al'examen professionnel
considéré. Les services vérifient les piéces
justificatives demandées a ce stade. s Satta
chent notamment au contrdle des états de ser-
vices en liaison avec les services du person-
nel. lls Sassurent, pour les déves des IUFM,
que le code profession correspondant a été
correctement indiqué. Ils doivent annuler les
inscriptions des candidats qui ne remplissent
pas |les conditions requises ou dont les justifi-
cations ne sont pas valables ou qui se sont
inscrits a plusieurs concours ou examen pro-
fessonnd lorsque laréglementation 'interdit.
IIssignifient I'annulation auix intéressés.,

Dans |'éventudité ou le dossier d'un candidat
Serait incomplet, le service chargé de son ins-
truction adressera a l'intéressé une lettre en
recommandé smple, indiquant :
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- leou lesdocuments afournir ;

- ledda de remise de ces documents au-dela
duquel ledossier serargjeté.

1.4.1.2 Candidats handicapés

Compte tenu des dispositions particuliéres
réservées aux candidats handicapés, les dos
siers de demande d'admission & concourir de
ces candidats doivent étre traités en priorité.
Candidatsdont letaux d'incapacitéest égal
ou supérieur a80%

Les dossiers de ces candidats doivent étre
immédiatement adressés aux bureaux DPE
A8 ou DPE A9 sdon le concours.

De méme, les demandes des candidats
aveugles qui souhaitent composer a partir de
sujets en braille lors des épreuves d'admissi-
bilité doivent étre transmises, dés réception, a
la sous direction du recrutement a I'attention
delacdlulesujet.

Candidatsdont letaux d'incapacitéest infé-
rieur a80%

Les dossiers de ces candidats sont traités par
les rectorats qui les adressent a la commis-
sion académique.

Les conditions particuliéres accordées aux
candidats dont le taux d'incapacité perma-
nente est inférieur & 80 % doivent étre com-
muniquées, sans atendre les résultats d'ad-
missibilité, aux bureaux DPE A8 ou DPE A9
selon le concours.

Les commissions académiques devront se
réunir en temps voulu, afin que les avis émis
sur les aménagements d'épreuves soient sai-
sis dans les bases académiques et remontent
dans les fichiers informatiques de candida
tures aladate prévue (cf. § 1.4.1.3).

1.4.1.3 Fchiers informatiques de candidatures
aux concoursdu premier et du second degré
Une information concernant le dispositif
des liaisons informatiques par internet est
accessible alafois au ministére sur pléiade
et au SERIA de Rennes : http://diff.ac-
Rennes.fr/diff/

Apres la cléture des inscriptions, leur mise &
jour et leur vérification, les fichiers de candi-
datures seront transmis impérativement selon
le caendrier suivant :
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15¢ligison Candidats handicapés 13janvier 2004
(concours du second degré)
2 |jgison COP externe, interne 20 janvier 2004
CAPET externe - CAFEP
Agrégetion interne -
CAERPA
3™ liason CAPEPSIinterne- CAER 27 janvier 2004
CPE interne
CAPESinterne- CAER
4 [iaison Examensprofessonnds (inscrits) |3 février 2004
CPE externe
CAPEPS externe - CAFEP
CAPLP externe - CAFEP
CAPET interne- CAER
CAPLPinterne- CAER
5™ liaison CAPES externe - CAFEP 20 février 2004
Troisiémes concours
6™ liaison Concours réserves 2 mars 2004
7 liaison Agrégation externe 16 mars 2004
CPICAPLP
8™ liason concours de CRPE 23 mars 2004
o™ |iaison Examens professonnels 6 avril 2004
(résultats)
107 liaison Reésultat des concours de Juin 2004
CRPE

Il est instlamment demandé de ne transmettre
le fichier d'un concours donné ou d'un exa-
men professionnel (ex. : CAPES externe,
CAPET interne, etc...) que sil comprend la
totalité des sections (éventuellement options)
ou des candidats sont inscrits. Les dates
limites de réception fixées doivent étre stric-
tement respectées. Tout retard pris dans les
remontées peut mettre en cause le calendrier
retenu pour les épreuves des concours.

Toute modification ultérieure du fichier
(rediation, réintégration d'un candidat radié
par erreur etc...) doit étre impérativement
signaée a l'administration centrae dans les
plus brefs délais (télécopie) et accompagnée
de la confirmation d'inscription du ou des
candidats concernés.

Les états informatiques provenant des don-
nées établies par les rectorats et modifiées, le
cas échéant, par les décisions de I'administra-
tion centrae, congtituent les listes des candi-
dats admis a concourir.

Les académies notifient aux services chargés

de I'organisation des épreuves dans les centres
situés dans les territoires d'outre-mer et a
I'étranger qui leur sont rattachés la liste des
candidats admis & concourir. Cette liste com-
prend alafoisles candidats qui se sont inscrits
par Internet ou al'aide d'un dossier imprimé.
1.4.2 Aprés la proclamation des résultats
d'admissibilité pour les concours externes,
internes, troisiémes concours, CAFEP,
troiséme CAFEP et CAER et des résul-
tats d'admission pour les concours réser-
véset lesexamens professonnels

1.4.2.1 Concours externes, internes, troi-
siémes concours, CAFEP, troiséme CAFEP,
CAER €t concours réservés

Les résultats d'admissibilité et d'admission
sont adressés dans les académies au fur et a
mesure de la proclamation des résultats sur
Publinet.

Dés que les rectorats ont connaissance des
résultats d'admissibilité pour les concours
statutaires et d'admission pour les concours
réservés ils transmettent au bureau DPE A8



ou DPE A9, suivant le cas, le dossier de
chague candidat.

Cedossier secompose:

- de la confirmation dinscription portant, le
cas échéant, les rectifications effectuées per le
candidat ou du dossier imprimé dinscription ;

- des pieces justificatives déposées au
moment de I'inscription.

Les sarvices rectoraux adressent al'administras
tion centrale les dossiers classés par concours,
section, option, dans l'ordre aphabétique des
noms de naissance (patronymiques).

Les dossiers des candidats non admissibles
ou non admis ne doivent en aucun cas étre
adressés a I'administration centrale et sont
archivés, par les services académiques, jus-
qualasession suivante.

1.4.2.2 Examens professonnels

Les fichiers des candidats admis seront
adressés par les académies organisatrices de
I'épreuve orale a I'administration centrale
pour le 6 avril 2004.

Il est inslamment demandé de ne transmettre
les fichiers des examens professionnels que
Sils comprennent la totalité des résultats des
sections (éventuellement options). La date
limite de réception fixée doit étre strictement
respectée. Tout retard pris dans la remontée
peut mettre en cause |'affectation des lauréats
en qualité de sagiaire.

Pour les examens professionnels seules les
listes d'admission doivent étre transmises.

1.5 Dérouvlement des épreuves
d'admissibilité

151 Horaires

L'heure & laquelle sont ouvertes les enve-
loppes des sujets ne doit pas permettre une
possibilité de communication entre les candi-
dats des divers centres. C'est pourquoi elle
est celle de Paris, quel que soit le fuseau
horaire dans lequel se trouve le centre. Cette
obligation est un élément déterminant dansla
décison d'ouverture de centres al'étranger.
1.5.2 Organisation matérielle
L'organisation matérielle des concours de
recrutement est confiée aux responsables
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administratifs des centres d'épreuves écrites.
Il leur appartient de prendre toutes les
mesures nécessaires pour assurer le bon
déroulement des épreuves et, notamment,
leur surveillance et leur Sicurité.

1.5.3 Convocation des candidats

Les candidats sont convoqués par le sarviceres:
ponsable de l'organisation des épreuves écrites.
Les dispositions suivantes, notamment, sont
mentionnées sur les convocations adressées
aux candidats:

- l'acces aux sdles de composition écrite est
strictement interdit & tout candidat qui se pré-
sente gpres I'ouverture des enveloppes conte-
nant les ujets quel que soit le motif du retard.
Lefait de ne pas participer a une épreuve, de
Sy présenter en retard apres I'ouverture des
enveloppes contenant les sujets, entraine I'dli-
mination du candidat (cf. arrété du 17 mars
2003 - JO du 2 avril 2003).

Pour les concours du premier degré, lefait de
ne pas participer a une épreuve, a une partie
ou séquence d'épreuve entraine I'dimination
du candidat.

- les candidats présents a l'ouverture des sujets
ne sont pas autorisés a quitter la sdle dexa
men avant un déa de deux heures et demie
pour les concours du 2™ degré et avant lafin
de la premiére heure de composition pour les
concours de professeur des écoles.

Sil y aliey, il leur seraégalement précisé:

- le matéridl autorisé pendant les épreuves,

- lesregles gpplicables aux candidats qui sont en
instance dacquisition delanationdité francaise
Pour les centres ouverts a I'éranger, I'acadé-
mie de rattachement notifie en temps et heure
utiles aux services culturels des ambassades
chargés de I'organisation du centre, la liste
des candidats admis a concourir.

1.5.4 Accuell e information des candidats
danslessalles

1- Accesdescandidatsaux sallesdecompaostion
- Les candidats munis de leur convocation doi-
vent judtifier de leur identité par |a présentation
dune piéce didentité en cours de validité avec
photographie qui est vérifiée par le survelllant,
en méme temps que la convocation.
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Si un candidat n'a pas de convocation, il
convient de sassurer quiil est réguliérement
inscrit sur laliste en contrlant son identité. Ce
contréle ne doit pas aboutir a perturber le début
des épreuves et il convient donc de saiSir, sans
attendre, le service académique compétent.

- Les candidats ressortissants de pays hors
Communauté européenne et Espace écono-
mique européen, qui éaient en instance d'ac-
quisition de la nationalité frangaise par décret
au moment de I'inscription au concours, doi-
vent judtifier de la décision d'acquisition ou
de réintégration par une photocopie du
Journd officiel ou une ampliation du décret,
en pénétrant dans la sdlle le jour de la pre-
miére épreuve du concours.

Si tel n'est pas le cas, ils seront autorisés a
composer a titre conditionnel mais devront
produire une photocopie du décret au plus
tard dans la semaine qui suit I'épreuve. A
défat, leur candidature seraannulée.

- Accuell des candidats handicapés :

Les candidats handicapés sont convoqués a
laméme heure que les autres candidats malis,
sdlon le handicap et les aménagements auix-
quels ils ont droit, sont dirigés soit dans la
méme salle que les autres candidats, soit dans
des salles particuliéres qui sont indiquées sur
leur convocetion.

IIs peuvent composer dans la méme sdle que
les autres candidats s leur handicap ne néces-
Site pas daménagement particulier & ne géneni
le candidat handicapé, ni lesautres candidats.
Les handicapés visuels ou moteurs qui ont
besoin d'un ordinateur pour écrire leur copie,
d'un secrétaire ou d'un tiers temps, quart
temps supplémentaire ou d'un fautewil roulant
ne permettant pas de circuler facilement dans
la sdlle des autres candidats, composent dans
des sdles particulieres avec deux survelllants.
Les établissements qui ont des candidats
handicapés en sont informés pour qu'ils puis-
sent les accuelllir et les diriger vers les salles
particuliéres ou les ascenseurs.

Les copies des candidats autorisés a compo-
Ser par un moyen mécanographique devront
impérativement étre retranscrites par vos

soins. Les copies mécanographiques seront
transmises aux bureaux DPE A8 ou DPE A9
et les copiesretranscritestransmises alaplate
forme nationale de traitement.

Lorsque la copie d'un candidat doit étre reco-
piée par un secrétaire, en vue de la rendre
anonyme, e temps nécessaire n'est pas
comptabilisé dans |le temps supplémentaire
accordé au candidat pour composer.

2 - Information aux candidatset matériels
autorisés

Une fois les candidats en place et avant I'ou-
verture des enveloppes contenant les sujetsiil
doit &rerappelé aux candidats que:

- Matériels autorisés et non autorises

Il vous est demandé de contréler que les
mentions relatives aux matériels autorisés
figurant éventuellement sur le sujet corres-
pondent a la liste des matériels adressée aux
candidats avec leurs convocations.

. aucun document ou matériel, hormis ceux
qui ont été autorisés et dont la liste est diffu-
sée en temps utile n'est accepté.

. Lessurvelllants doivent exiger que leur soient
remis tous objets (sous-main, buvard, serviette,
€fc.) susceptibles de contenir des notes.

. Les candidats ne peuvent avoir aucune com-
munication entre eux ou avec I'extérieur. Auss
aucun téléphone ou matériel permettant de
recevoir ou d'émettre des messages avec
I'extérieur ne doit demeurer en leur possession.

. Les conditions d'utilisation des calculatrices
ont éé définies dans la circulaire n° 99-186
du 16 novembre 1999 - B.O. n° 42 du 25
novembre 1999. L'autorisation ou non d'utili-
ser une calculatrice sera précisée sur le sujet
et danslaliste du matériel autorisé.

. Les conditions d'utilisation des convertis-
seurs euros ont été définies dans la circulaire
du 12 octobre 2001 parue au Journa officiel
du 26 octobre 2001

- Papier degtiné aux compositions des candidats
. Les candidats doivent uniquement faire
usage du papier fourni par I'administration y
compris pour les brouillons.

- Congignes relatives aux copies

. Chague candidat doit inscrire sur I'en - téte



de safeuille de composition son nom de nais-
sance (patronymique) suivi le cas échéant du
nom usuel, son prénom, lanature du concours
auquel se rapporte lacomposition aing quele
repere del'épreuve subie et sonintitulé.

. Hormis I'en - téte détachable, la copie qui
serarendue devra, conformément au principe
d'anonymat et sous peine de nullité, ne com-
porter aucun signe distinctif, signature, nom,
établissement, origine, etc...

. Les candidats inscrits aux concours daccés a
I'échelle de rémunération CAER (correspon-
dant au concoursinterne) ou au concours d'ac-
césalalige daptitude en vue de'obtention du
certificat d'gptitude aux fonctions denseigne-
ment dans les éablissements densaignement
privés du second degré sous contrat CAFEP
(correspondant au concours externe) ou au
troiséme concours d'acces a la liste d'gptitude
en vue de I'obtention du certificat d'aptitude
aux fonctions denseignement dans les éablis-
sements d'enseignement privés du second
degré sous contrat (correspondant au troiseme
concours) ne doivent surtout pas préciser
CAER ou CAFEP sur leur copie mais porter
exclusivement “concours interne” ou
“concours externg’ ou “troiséme concours’.

- Les candidats qui remettent une copie
blanche, qui omettent volontairement ou non
de rendre leur copie a l'issue de I'épreuve,
sont diminés du concours.

3- Anonymat descopies

Une étiquette code barre sera remise a chaque
candidat accompagnée d'une notice explica-
tive lui précisant comment apposer cette éti-
quette et son utilisation, par I'administration,
pour procéder al'anonymat des copies.

4- Duréedesépreuves

La durée réglementaire de chagque épreuve
doit étre rappelée aux candidats avant la dis-
tribution des sujets et strictement respectée.
5- Ouverturedesenveloppes

Avant 'ouverture des enveloppes contenant
les sujets, le responsable de sdle sassure que
les repéres portés sur |'enveloppe correspon-
dent bien al'épreuve.

Apreés I'ouverture et avant la distribution des
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sujets, le responsable vérifie que le sujet cor-
respond a I'épreuve et aux candidats réunis
dans la salle, notamment pour éviter des
erreurs sur lesmatiéres aoption.

6- Digribution dessujets

- Lescandidats doivent vérifier quele sujet qui
leur et distribué est bien celui de la section et
del'option auxquellesils se sont inscrits.

- Pour les épreuves a option, les candidats
devront traiter le sujet correspondant a l'op-
tion définitivement choisie par eux lors de
leur inscription.

Le fait de ne pas respecter les choix faits au
moment de l'inscription entraine I'@imination
du candidet.

Aprés la distribution des sujets, les sur-
veillants ne doivent faire aucun commentaire
sur les textes remis aux candidats et ne doi-
vent pas répondre aux questions qui leur
seraient posées. Les remarques éventuelles
des candidats sur les sujets doivent étre men-
tionnées au proces - verbal.

7-Proces- verbal d'épreuves

Un proces-verbal doit étre établi pour chaque
épreuve. Tous les incidents doivent y étre
systématiquement consignés de maniére
explicite (notamment candidats ayant refusé
de rendre une copie, candidats ayant, magré
les injonctions du surveillant, rendu leur
copie apres la fin de la durée réglementaire
avec l'indication de la durée du retard).

Un proces - verbal distinct doit également
indiquer les aménagements d'épreuves accor-
dés aux candidats handicapés (sdle séparée,
matériel spécifique, assistance d'un secré-
taire, temps supplémentaire, etc...).

Les piéces remises par les candidats en ins-
tance d'acquisition de la nationalité francaise
sont indiquées et jointes au proces - verbal.
8- Regroupement descaopies

- Les candidats ne peuvent quitter lasdle que
deux heures et demie apreés le début de
I'épreuve et ce afin de tenir compte des
horaires de déroulement des épreuves dans
les centres doignés. Ils doivent remettre leur
copie puis Signer laliste démargement.

- Aucun candidat ne doit quitter définitive-
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ment la sadle sans remettre sa copie et signer
laliste d'émargement.

- Les brouillons doivent étre soustraits des
copies par lessurveillants.

- L'égdité de traitement des candidats devant
étre respectée, toute copie rendue gorés la fin
de ladurée réglementaire de I'épreuve feral'ob-
jet dune mention consignée dans e proces ver-
ba du déroulement de I'épreuve. Cette Situa
tion peut entrainer I'annulation delacopie.
9-Disciplineetincidents

Tout candidat troublant par son comportement
le déroulement d'une épreuve doit immédiate-
ment &re mis en demeure de cesser dela per-
turber, éventudlement en exigeant quiil quitte
temporairement la salle, sous la conduite d'un
surveillant, le temps de recouvrer son calme. I
convient de lui rappder que cet incident sera
consigné au proces verba et quil risque, au
minimum, I'excluson de I'épreuve. 1l ne peut
étre autorisé & continuer de composer que sil
donne toute assurance quil le fera sans géner
lesautres candidats.

En cas d'incident dans le déroulement des
épreuves de nature a causer un trouble a
I'ordre public, a la sécurité des personnels et
des biens le recteur sera consulté immédiate-
ment par téléphone. En son absence, il
conviendra de prendre contact avec le secré-
taire généra de I'académie ou, a défaut, avec
le chef deladivison des examens et concours.
10- Fraude

Si malgré les précautions prises en début
d'épreuve, un candidat et prisen flagrant ddlit
de fraude, il doit étre immédiatement
confondu. La documentation non autorisée

serasaise et |'incident sera consigné au proces
verbd. Le candidat est invité ale contresigner.
La fraude fera I'objet d'un rapport particulier,
établi par le survellant et le responsable de
sdle, destiné au présdent du jury sans préu-
dice des sanctions disciplinaires quil encourt
sil est membre de I'enseignement public, et
des sanctions péndes dont laloi frappe le ddlit
defraude dans un concours public.

1.5.5 Conditionnement des copies et des
proces-ver baux

Toutes les copies des différents centres d'écrit
doivent étre regroupées a la DEC, respon-
sable de I'envoi a la plate - forme de traite-
ment al'exception des académies qui ont plu-
sieurs centres ( Bordeaux, Nancy-Metz,
Nantes, Orléans-Tours e Rennes ) pour qui
deux lieux de départ sont admis.

Le bon conditionnement des copies assure
une plus grande fiabilité de leur traitement par
laplate - forme.

1.5.5.1 Deslafin des épreuves

Les survelllants devront regrouper les copies
dans'ordre suivant :

- dansle PV les copies identifiées en anoma-
lie (Cf. point 7 ci-dessus). Ceci faciliteraleur
identification par les services académiques,

- ardessus du PV les copies dont les codes barre
doivent &rerédiités per lesservicesdu rectord,

- en-dessous du PV lereste des copies.

Le conditionnement peut se faire dans une ou
plusieurs enveloppes selon la quantité de
copies correspondant a un PV. Il est recom-
mandé de fournir aux surveillants des éti-
quettes a coller sur chague enveloppe sur les-
quellesfigureraient les mentions suivantes

Sdle/ Lieudesurveillancedel'éoreuve:

Lelibellédu concours:

Lelibellédelasection/ option:

Lelibeléépreuve:
Lelibellématiére:

Présence (Oui/Non) decodesbarrearééditer :

option/épreuve/matiere.

n°enveloppe: ___/ s pluseursenvel oppespour un méme concours/section -




1.5.5.2 Au niveau des services académiques

Aprés regroupement des copies et traitement
des anomalies d'anonymation, les DIVEC
regroupent toutes les enveloppes regues d'un
méme concours/section-option/épreuve pour
les conditionner dans un ou plusieurs calis.
Le caendrier des remontées de copies a éé
établi pour permettre un regroupement des
épreuves d'un méme concours sauf pour les
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concours externes de l'agrégation.

Lorsque aucun candidat inscrit n'est présent,
un état néant doit &re obligatoirement adressé
au bureau DPE A8 ou DPE A9, par télécopie,
déslafin des épreuves du concours.

Dans chague colis devra étre inséré un BON
DE LIAISON détaillant son contenu.

Enfin, chague colis sera identifié au moyen
duneétiquette comportant lesmentions sLivantes:

Expéditeur : Académie

Education nationale

Dedtinataire:

n°ducolis: ____/ g plusieurscolispour unmémeenvoi

1.5.5.3 Transport des copies

Pour le transport des copies des académies
vers la plate-forme de traitement, trois cas
sont possibles:

- En métropole, en Corse et dans les DOM,
la collecte des copies sera assurée par
Chronopost, comme pour la session 2003.

Le jour de ramassage, les DIVEC communi-
gueront le nombre de colis a collecter au
centre de coordination du transporteur.

- Les TOM ¢ les centres a I'éranger adres-
sent les copies ala DPE. Cdle-ci aura pour
mission d'apposer les éiquettes codes barres
avant delesfaire parvenir alaplate-forme.

- Le SIEC assure I'acheminement des copies
verslaplate-forme par des navettesinternes.

2 - INSTRUCTIONS AUX RESPON-
SABLES DE CENTRES OUVERTS DANS
LES TERRITOIRES D’OUTRE-MER ET A
L'ETRANGER

2.1 Centres d'épreuves

Les centres susceptibles d'étre ouverts a
I'étranger sont énumérés al'annexe 12.

Les centres d'écrit figurent dans|'arrété douver-
ture du concours. Le ministre chargé de I'éducar
tion pourra ne pas ouvrir un centre pour un
concours donné s les sarvices culturds frangais
ne digposent pas sur place dun personnd com-
pétent pour assumer la responsabilité du dérou-
lement des épreuves ¢ sils ne peuvent donner
I'assurance, pour les concours des disciplines

scientifiques et techniques notamment, quils
sont & méme de recourir a des éablissements
scolaires dotés de tout le matériel nécessaire,
sdon la spécidité des concours, en particulier
pour ceux qui relévent du secteur industriel.

Les ambassades de France dans les pays
concernés ains que les académies de ratta-
chement sont informées de I'ouverture ou de
lanon - ouverture d'un centre d'écrit al'étran-
ger par lapublication de l'arrété interministé-
riel d'ouverture du concours.

Dans le cas de non - ouverture d'un centre a
|'étranger, les candidats seront convoqués
pour passer les épreuves ecrites dans |'acadé-
mie alaguelle est rattaché le centre éranger.
Aucun transfert n'est possible entre centres
situés al'éranger. Les candidats en résidence
al'éranger peuvent recourir, le cas échéant, a
la procédure de changement de centre d'écrit
sils sont désireux de composer dans une
autre académie que celle alaguelle et ratta-
ché leur pays de résidence en formulant une
demande avant le 5janvier 2004

2.2 Dérouvlement des épreuves
d'admissibilité

221Horaires

L'heure a laguelle sont ouvertes les enve-
loppes des sujets ne doit pas permettre une
possibilité de communication entre les candi-
dats des divers centres. C'est pourquoi elle
est celle de Paris, quel que soit le fuseau
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horaire danslequel setrouve le centre,

Ces contraintes horaires doivent étre exposées
aux candidats par le responsable du centre.
2.2.2 Organisation matérielle

L es ambassades des pays dans lesquels un
centre d'écrit est ouvert doivent demander
al'académie alaguelle le pays est rattaché
les feuilles de composition et les imprimés
de proces - verbal d'épreuves nécessaires.
Ni les académies de rattachement, ni I'admi-
nistration centrale ne peuvent fournir le
“matériel centre’. Il appartient aux services
de I'ambassade de prendre les mesures utiles
pour mettre & la disposition des candidats le
matériel requis.

2.3 Lieux, dates et modalités d'ins-
cription

Les candidats en résidence dansun TOM ou a
I'éranger sont agtreints aux mémes moddités
et ddaisdinscription que les autres candidats.

2.4 Recensement des candidatures
formulées a I'aide d'un dossier imprimé

Les vicerectorats, les services de Mayotte et
de Saint-Pierre-et-Miquelon, les services cultu-
rels des ambassades de France doivent adresser
au plustard le vendredi 5 décembre 2003 :

- au ministére de la jeunesse, de I'éducation
nationale et de la recherche - direction des
personndls enseignants - service des statuts,
de la prévision et du recrutement - sous-
direction du recrutement - télécopie 01 55 55
43 88, un éa numérique des dossiers regus
par concours, section et option.

- al'académie dont ils dépendent, un double
de cet éat, ains qu'un état des dossiers de
candidatures aux concours accompagneés des
dossiers vérifiés des candidats.

- les centres de Rabat et Tunis adresseront égar
lement, pour laméme date, les dossers vérifiés
des candidats aux examens professonnels.

Les académies de rattachement doivent aussitét

adresser par tdécopie al'administration centrae
I'état numérique des candidatures aLx concours
qui leur a é&é communiqué en le modifiant, sil
y alieu, &in de tenir compte des dossiers qui
leur auraient &¢ adressés directementt.

Le repect de ce dda est impératif pour per-
mettre, d'une part I'acheminement des sujets
vers les centres hors métropole, dans les disci-
plines, sections et/ou options des concours
dans lesquels des candidatures sont signalées
(les sujets seront expédiés en considération
gricte de celles-ci) dautre part, la mise a jour
par les académies de rattachement des fichiers
informatiques dansledéai qui leur est imparti.

2.5 Listes des candidats admis a se
présenter aux concours externes,
internes, troisiémes concours,
CAFEP, troisiéme CAFEP et CAER

Les académies notifient aux services chargés
de I'organisation des épreuves dans les centres
situés dans les territoires d'outre-mer et &
I'étranger qui leur sont rattachés la liste des
candidats admis a concourir. Cette liste com-
prend alafoisles candidats qui se sont inscrits
par Internet ou al'aide d'un dossier imprimé.

2.6 Convocation des candidats

Les caendriers des épreuves dadmissihilité des
CONCOUr'S externes, internes, troiSémes concours,
CAFEP, troiseme CAFEP & CAER sont publiés
au présant B.O. et peuvernt ére conqultés aur inter-
net (http:/Avww.education.gouv.frisad/sac?).

Les candidats sont convogués par le vice-recto-
rat, ledirecteur des services, lechef delamisson
culturelle ou le consailler culturd dont dépend le
centre U ilssont autorisés a composer.

Pour le ministre de lajeunesse,
del'éducation nationae et de larecherche
€t par délégation,

Ledirecteur des personnels enseignants
PierreYvesDUWOYE

al'adresse dpe-e@education.gouv.fr.

Pour toute communication concernant |'organi sation des concours, lasous-direction du recrutement
dispose d'un téécopieur dont le numéro d'appel est : 01 55 55 43 88 ou par courrier éectronique
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CALENDRIER DES LIAISONS INFORMATIQUES

1 - Recensement des inscriptions saisies par internet (concours du premier et

du second degré)

L e recensement desinscriptions enregistrées par | nternet (nombre d'inscrits par concours et par
examen professionne - section, option danschaguecentred'épreuvesécritesdel'académie) sefera

al'aidedunfichier uniquequi seratransmisaux datessuivantes:

Daedenvoi
lerenvoi Mardi 14 octobre 2003
2emeenvoi Mardi 21 octobre 2003
3emeenvoi Mardi 4 novembre 2003
4emeenvoi Mercredi 12 novembre 2003

2 - Fichiers informatiques de candidatures aux concours du premier et du second

degré

Uneinformation concernant ledispositif desliai sonsinformatiquespar internet est bleala
foisauministéresur pléiadeet au SERIA de Rennes: http://diff.ac-Rennesfr/diff/

1% ljaison

Candidats handicapés
(concours du second degré)

13janvier 2004

2™ |iason

COP externe, interne
CAPET externe- CAFEP
Agrégation interne - CAERPA

20 janvier 2004

3™ liaison

CAPEPS interne- CAER
CPE interne
CAPESinterne- CAER

27 janvier 2004

45 |jaison

Examens professonnels
(inscrits)

CPE externe

CAPEPS externe - CAFEP
CAPLP externe- CAFEP
CAPET interne- CAER
CAPLPinterne- CAER

3 février 2004

5 [iaison

CAPES externe - CAFEP
Troisiémes concours

20 février 2004

6™ liaison

Concours réservés

2 mars 2004

7¢™ liason

Agrégeation externe
CPICAPLP

16 mars 2004

8 |jaison

concours de CRPE

23 mars 2004

9™ |iaison

Examens professionnels
(résultats)

6 avril 2004

10 liaison

Résultat des concours de
CRPE

Juin 2004






