Notice d’utilisation

Fiches Candidats — Bac 2019 — Option Facultative

Les fichiers Open Office (.ods), ouvrables sur Excel, Open Office, Libre Office etc. sont a votre disposition pour simplifier la saisie des
appréciations et des notes des candidat(e)s. L'utilisation est simple et ne nécessite qu’une saisie de texte et de chiffres de votre
part.

Consignes d’utilisation

1 - Si vous possédez le logiciel Excel, Open Office ou Libre Office sur votre ordinateur personnel, utilisez-le. Sinon, utilisez le tableur
Libre Office / Open Office sur I'ordinateur du lycée dans lequel vous faites passez I'examen.

2 - Dupliquez le fichier « Oraux_Facu_JuryXX_DateXXXXXXXX_modele_Opendocument.ods » POUR CHAQUE JOURNEE
D’AUDITION DES CANDIDATS et modifiez le nom du fichier pour chaque journée (modification du N° de jury et de la date).
Note : si vous utilisez votre ordinateur personnel et le logiciel Excel, faites de méme avec le fichier

« Oraux_Facu_JuryXX_DateXXXXXXXX_modele.xls »

Ex : Pour la journée d’examen du 12 mai 2019,
dupliquez « Oraux_Facu_JuryXX_DateXXXXXXXX_modele_Opendocument.ods» en
« Oraux_Facu_JuryXX_20190512.0ds». Idem pour le 13 mai etc.

Nom h Maodifié le Type Tai

[+ JuryXX_Bilan de la session Facu 2019 21/05/2018 22:.02 Texte OpenDocum... 26 Ko
ﬂ%‘ Notice d'utilisation des fichiers EXCEL - OPEN OFFICE - LIBRE OFFICE - ..  02/04/2019 15:08 Document Micros... 218 Ko
NumercJury_Tableau récapitulatif de fin de session 02/04/2019 1515 Feuille de calcul Q... &6 Ko
Oraux_Facu_JuryFC44_Date20190512 02/04/2019 15:08 Feuille de calcul Q... 16 Ko
Oraux_Facu_JuryFC44_Date20190513 02/04/2019 15:08 Feuille de calcul Q... 16 Ko
Oraux_Facu_JuryFC44_Date20190514 02/04/2019 15:08 Feuille de calcul O... 16 Ko
[x Oraux_Facu_JuryXX_DateXXXO0000_modele 02/04/2019 14:32 Feuille de calcul M... 43 Ko
Oraux_Facu_JuryXX_DateXXO000_modele_OpenDocument 02/04/2019 15:08 Feuille de calcul O... 16 Ko

3 - Ouvrez le fichier correspondant a votre journée d’audition des candidats et remplissez les champs grisés de la feuille « intro ».

i

JURY DATE : |[16/05/2018
4 Centre examen
5| n® Jury
[ E; 1
7 Examinateur 2|
]

KD Nom de la feuille

] b1\ mtro (PIRRIOTIGATION | RECAPITULATIE { FicheCondidat, [original) /FicheCandidat! ] FicheCandidat? | FicheCandidats / FicheCandidatd / FicheCandidat5 / FicheCandic
Feuille 1/ 13 mpl STD

4 — Passez ensuite a la feuille FicheCandidat 1 (ne cliquez pas sur la feuille HARMONISATION et RECAPITULATIF). Les champs
renseignés sur la feuille Intro sont directement reportés sur les fiches des candidats.



5 — Remplissez ensuite les appréciations et les notes pour chaque candidat.e sur la fiche souhaitée (ex : FicheCandidat1,

FicheCandidat2, FicheCandidat3... ». La note finale se calcule automatiquement.

@Fiche Candidat
BORAL - Option FACULTATIVE

"~ CANDIDAT

E : (16052018
Nom| Centre exame:
Prénom| n° Juryld
44— I

Emploi du temps] | i 20

Entretien et Travaux] Note Entretien|
4 points)

Mote Travaux
(12 points)

Connaissances| Note Connalssances|
(antistes et csuvres au programme) (4 points)

. —

5
[ i { HARMONISATION | RECAPITULATI | cheCandide, {oaginal] | FeheCandidatl'yFche anddat?  FicheCanigats/ FicheCandidath J icheCangat:
Feaille 6719 el st

6 — Enregistrez régulierement vos modifications (Crtl+S). Pour certains utilisateurs, vous pourriez voir apparaitre ce message lors de
I’enregistrement. Cliquez OUI (sans hésiter !)

Microsoft Excel x

Oraux_Facu_luryXX_DateX>000000{_modele_OpenDocumennt.ods peut contenir des fonctionnalités non compatibles avec ce format. Voulez-vous continuer et enregistrer dans ce format ?

Pour plus d'informations sur les fonctionnalités incompatibles et sur la modification du format de fichier par défaut, cliquez sur Aide,

7 - Les appréciations et notes sont reprises automatiquement dans les feuilles « HARMONISATION » et « RECAPITULATIF » : vous
n’avez donc plus a remplir ces feuilles manuellement. Ces feuilles vous servent a contréler vos appréciations et vos notes. Si vous
deviez modifier I'appréciation ou la note d’un.e candidat.e, faite la modification directement dans sa fiche.

IMPORTANT

1 - les candidats absents doivent recevoir la mention « A » dans les cases des notes. La « note finale » n’apparait pas mais le
candidat est comptabilisé dans ’harmonisation et le récapitulatif.

2 — 15 Fiches Candidats sont a votre disposition dans le fichier. Généralement, vous conduirez jusqu’a 10 entretiens par jour. Au
début de chaque nouvelle journée d’audition, utilisez un nouveau fichier nommé avec la date du jour.

8 - En fin de journée, envoyez votre fichier a : Michel Herreria (michel.herreria@ac-poitiers.fr ) en mettant en copie Sandrine
Rodrigues ( sandrine.rodriguesl@ac-poitiers.fr) et Grégoire Bienvenu (gregoire.bienvenu@ac-poitiers.fr).

Si vous rencontrez un probléeme dans la saisie des fiches, contactez Michel Herreria - 06 11 04 40 10

9 - En fin de session, complétez le fichier « NumeroJury_Tableau récapitulatif de fin de session.ods » et renvoyez-le a : Michel
Herreria (michel.herreria@ac-poitiers.fr ) en mettant en copie Sandrine Rodrigues ( sandrine.rodriguesl@ac-poitiers.fr) et Grégoire
Bienvenu (gregoire.bienvenu@ac-poitiers.fr).
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