] . | i) °
— PANTHEON - SORBONNE -
NIVERSITE PARIS

Mémoire de fin de stage année 2010 — 2011

Dipléme de mastere spécialisé NQCE
(Normes, qualité, controle, essais).

Université Technologique de Compiegne,

Francoise Taillebot
Université Paris 1 Panthéon Sorbonne

Mémoire soutenu le 16 septembre 2011

MS-NQCE est un Mastére Spécialisé bénéficiant de la marque collective
propriété de la Conférence des Grandes Ecoles.



Table des matieres

QueElqUES dONNEES GENEIAIES. ... ..o e ettt e e e e e e e e e e eaaeeeaaaeeeeeeeeenananes 4
L'impulsion donnée par I'inspection générale delliéation nationale et de la recherche. ..... 4
LIGAENR €1 PAFIS L. ...uiiiiiiiiiiiiiiiiiee e mmmm ettt e e mnnn e e e e e e e e e e e e e e e e naaans 5
En 2010, démarche « travailler ensemble & Paris.L. 2. ...ccccccccviiieiiiiiiceeeeee e 5
COMMENT POUISUIVIE BPIES 2 ..eveeeerrrrrrsss o s s s e s s eaaaeaaaaseessssssssssssnnnnnnnnsssnnsaseeeaaeeesees 6
|. Préciser 1€ projet POUN PAriS L. .........cuummeeeeeeieiiiiitiaeeaaaaassssssssssssssnnnnesaseesssssssssssnnnnnnes 7
1.1. Des procédures de scolarité vers la gestidietgiant...............cooevveivviiiiiicmmee e, 7
1.2. La gestion de 'étudiant pergue comme unetfondransversale. .............cccccccvvvvvnen. 8.
1.3. Faire émerger une vision systémique de nog@nisation. .................eevveeiieeseess e 9
1.4. Quelle vision stratégique pour Paris 1 en ésrae fonctions support de I'enseignement?
........................................................................................................................................ 10
2. L'APPIOCHE PrOCESSUS. ...ttt e e e e e e e e e e e eees 12
2.1. Une approche processus de la gestion deil&tud..............cceeeeeeeiiiiiieeeeiiieieeeeeee, 12
2.2. La mise en ceuvre d’'un processus, celui dedaan des examens. ............ccceeeveeeee 13...
P N - W o 1 (o T [ =1 ] 1= 13
2.2.2. La fiche detaillée dU PrOCESSUS.....cccmeemirrriiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeessesssnnnnneeeeaaaeeeeens 14
2.2.3. L'INAICALEUN @SSOCIE........uuuuiiiiiieiiiieiiiiieiieiee e e e e e e e e e e e e e e s e rrrree e e e e e e e e e e e e e aaaans 17
2.2.4. Les mesures d'amelioration ...........coeeeeeeeeeeeeeei i e s 18
3. La lecture optique des notes et 'anonymat mEEf0...............ccoevriieeiiiiiininn s e 18
3.1. Constituer UNe EQUIPE PrOJEL ....ciii i ceeeeee e e e e e e e e e ae e ab e e eeeees 18
3.2. L'appel d’offre et sa réaliSatioN. ... .eeeeeeeiiiiieeeiiiiiie e e e e e e e e e e ee e e e e e e e eeeeeanaens 19
3.3. Les bénéfices attendus, 1€ DIlan. ...« e eeeeeeeeiiiiiiiiiiiiiieeeee e e e 19
3.4. L’accompagnement au ChangemeENL. .......cceeeeeeerrrunniiiieiieeeeeeeeeeeeeeeeessesennnnnseeennnnn 20
4. Comment rendre utilisable le guide des examens2...........ccccceeiviiiiiiieiiiiiiieeiieeeeee, 21
4.1. La préparation de I'édition du guide de gesties eXamens.........cccceeeveeeeeeeeeeeerieenns 21
4.2. La mise a disposition du guide sur FTENT desspnnels. ........cccccccvveeeeeeeeeeiiiiiiiiceenes 22
4.3. La formation des PErSONNEIS. ........u i e e e e e e e e e e e e eeeas 23
4.4. La validation des contenus des gUIAES. .ccooeeiiiiiiiiiiiiiiieee e 24
5. Construire une démarche de progrés, adaptdblg autre sujet technique. ..................... 24
5.1. Passer des pratiques actuelles a de bONMERIBER..............vvvviiiiiiieiereeeeeee s 25
5.2. L'approche geNEraliSEE. ..........ouuiiiuceeeeeiieiieeeeiitess s e e e e e e e e e e e e e e e e e eeee e e e e eeeaeennnne 25
5.3. UNE gESHION PAI PrOJELS. ..ceevvvirieiniammmmmmaaeeeee e e e e e e eeeeeeeeeateetban s seeesesa e e e e e e e e e aeeaeeeees 27
5.4. La validation par I'equipe de direction deiBar............cccceeviieiiieeiiiiiiieeeeeeeee e 28
5.5. Vers une approche de « lean management. 2. .. ..o 29
5.5.1. L'approche appliquée au guide des examensidtion de valeur ajoutée............... 29
5.5.2. L'approche appliquée au guide des examensidtion de risque..........cceeeeeeeeenn... 30
(O] o[ 1153 o] o F TP PPPPPPPPPPPRP 32
Mettre en place un processus d’amélioration coetitude surveillance. ........................ 33..
La cartographie 0ES PrOCESSUS. ......uuuuurummmmmeenrerrnnnaaaaaeeaeaeeaaeeereerresrnnsrnnnnnrerrnnnnn s 33
La gestion de [a dOCUMENTALION. ...... oo 34
2

Frangoise Taillebot, mémoire de master spécialiQCK. UTC. 2011



Table des figures

Figure 1 : fonction de la gestion de I'tudiant . ......coevveeviiiiiiiiiiie e 8
Figure 2 : organigramme de PariS L ...t 9
Figure 3: cartographie fonctionnelle de Paris L.............oovviiiiiiiiiiei e, 10
Figure 4: planification dynamique stratégique dgdation de I'étudiant ......................... 11
Figure 5: interaction entre les processus de gesd’étudiant.............ccoeeeeeeeeeivievieeeennn. 13
Figure 6: cartographie du processus de geStioBXHIBENS ..........uuuuiiiiiireeeeeeeeee e 14
Figure 7: processus de validation desS gUIdES e .vvvvvieeiiiiii e 24
Figure 8: pratiques, politiques, cadre juridigessources : le puzzle..........ccccccvvvvvvienne. 25
Figure 9: qualité du service rendu et qualité audil .............cccoeevveiiiiiiiiiiiie, 27
Figure 10: méthodologie du développement de guitless, utilisables et utilisés................ 27
Figure 11: 1€ ProCeSSUS 0 PrOQIES ......uiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeesssstnnnaaaaasseaeenaaaaaaaaaaaaeeeeeeeens 28
Figure 12 : analyse des risques et de leur cétimit matiére d’examens ..................oo.ce 31

Figure 13: qualité du processus et qualité du semgndu dans la gestion des examens....... 32

Annexe
Guide de gestion des examens, version 3 utilisée [@odémonstration du projet devant
I'équipe présidentielle

Frangoise Taillebot, mémoire de master spécialiQCK. UTC. 2011



Quelques données générales

Paris 1 compte un peu plus de 40.000 étudiantstiggians quatorze unités de formation et
de recherche et cing instituts. Elle offre des fations dans les domaines des sciences
juridigues et politiqgues, économiques et de gestts et sciences humaines. Paris 1 compte
1318 enseignants chercheurs, 958 personnels dethdgues, ingénieurs, administratifs,
ouvriers et de service (BIATOS), soit un total & @& agents. Les activités de Paris 1 sont
geographiquement éclatées sur 29 sites, son siggesgtué au 12, Place du Panthéon dans le
5°M€arrondissement.

Paris 1 propose 288 dipldmes nationaux, dont 28tioren de licences, 89 mentions de
masters recherche, 144 mentions de masters parfests, 5 masters indifférenciés, 21
doctorats et 69 dipléomes d’universiténviron 150 agents titulaires sont concernés par la
fonction scolarité.

Paris 1 est passée aux responsabilités et compététargies (RCE) alf"janvier 2011. Son
contrat quadriennal actuel couvre la période allien?009 a 2013.

Au sein de Paris 1, joccupe I'un des trois emptigsdirecteur général adjoint des services et
je suis en charge du service d’appui au pilotagelpayualité (cf. ci-aprés organigramme
hiérarchique de Paris 1), rattaché directemeniragtdur général des services.

L'impulsion donnée par I'inspection générale de
I’éducation nationale et de la recherche.

L’'IGAENR a engagé un processus d’accompagnemeatquisition de I'autonomie pour les
universités qui passent aux responsabilités et étanpes élargies, notamment par la parution
du «guide d’audit des établissements d’enseignersepérieur et recherche en vue de
I'optimisation des fonctions support ». Elle a dia’accompagner dans trois domaines clés
qui sont au cceur des nouvelles compétences : ihetidas support, la gestion pluriannuelle,
la gestion des ressources humaines.

L’'IGAENR fait une distinction entre les fonctiongpport et les fonctions de soutien.

Les cing fonctions support sont: les finances,GBRH, les systemes d’information, le
patrimoine, la fonction achats.

Les fonctions de soutien se rapprochent plus dineeht des fonctions essentielles de
I'université, de ses deux cceurs de métiers quel'smseignement et la recherche.

La gestion de la scolarité et de la formation, f6imatique scientifique, la médecine
préventive, les ressources documentaires, I'assistéechnique dans les laboratoires ou les
scolarités font partie des fonctions soutien.

Pour elle, « I'objectif est d’aider les établissensea consacrer le maximum de moyens a leur
coeur de métier et donc d’optimiser les ressourtieaées aux fonctions support. » selon
Thierry Bossard, I'un des promoteurs du guide ditaud

Bernard Dizambourg, conseiller spécial auprés duifastre de I'enseignement supérieur et
de la recherche plaide lui aussi pour que I'on m@ede nouvelles organisations dans les
universités autonomes, son propos étant plus phétiement axé sur la fonction de directeur
de composante.
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C’est aussi sur les expertises de I'lGAENR que @& le jury de présélection des projets
d’initiatives d’excellence pour retenir les candidans les deux vagues d’appel a projets qui
se sont déroulés en 2011. 12 criteres sont retpawvsle jury dont six concernent la
gouvernance des projets. Parmi ces six dernietsr@si I'un concerne l'efficacité des
procédures et la maitrise de la gestion du projet.

On voit donc qu’a la faveur de la loi de 2007 quoc@de une plus large autonomie aux
universités, la question de leur organisation émemcialement : elle apparait comme la
contrepartie incontournable de I'autonomie. L’ad¢cest mis plus seulement sur la qualité
scientifique des formations et de la recherche maisla lisibilité de la gouvernance, de
I'attribution des ressources et notamment humaiftesgconduite de projets pérennes et
efficaces.

L'IGAENR et Paris 1.

A Paris 1, le rapport de I'lGAENR préalable au newellement du contrat quadriennal
souligne de nombreux points positifs mais relevediis (page 13), dans sa partie consacrée
au pilotage « la primauté, au demeurant Iégitinoenée au développement et a la qualité des
enseignements, le faible intérét manifesté coiv@atent pour les fonctions support et les
outils de pilotage.(...) A Paris 1, contrairementeaqrie I'on observe dans la plupart des
universités)'optimisation de la gestion n’apparait pas comme e _condition nécessaire

au développement de I'enseignement et de la rechbex...) La mise en place du CTP en
janvier 2009 et le lancement de I'opération « tileraensemble a Paris 1 » en janvier 2010
devraient cependant conduire a un profond changemen

De fait, méme si, par le passé, lintention de ttmer une cellule de pilotage s’était

concrétisée par le recrutement d'une personne tslémment tournée vers la recherche des
données capables de renseigner les indicateursodirat; celles-ci ne semblaient pas
alimenter concretement et directement la politided’établissement.

La dimension « qualité » et I'« optimisation desyerws », ouvertement affichées dans la
politique d’établissement a travers le contrat giemthal actuellement en cours, sont a
construire.

Figure maintenant au contrat un indicateur, n°latifea la qualification du dispositif d’auto-
évaluation mis en ceuvre par I'établissement.

En 2010, démarche « travailler ensemble a Paris 1 »

En 2009, le Directeur général des services nouwelhd affecté a Parisl a constate, a la
faveur d’entretiens ponctuels liés a une premigérgepde contact, un sentiment de malaise
assez diffus mais général parmi les personnelssdesces. Il a donc voulu rapidement
initialiser une démarche destinée a rendre pludiciigpce malaise et a réuni le 26 janvier
2010 I'ensemble des responsables administratif€aieposantes et de services centraux.
C’était un brainstorming, a I'échelle d’une cen&ade personnes.
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A l'aide de fiches distribuées en séances, chagusopne présente a été invitée a écrire

pendant une vingtaine de minutes sur les diffisuteincontrées dans I'exercice de son métier,

les leviers a utiliser pour y remédier, les progetsiener et les premieres actions concretes a
envisager.

Au cours de cette réunion, il a été constaté quis Rase caractérisait par le grand éclatement
de ses structures, ce qui impliquait des difficiltéarbitrage pour savoir ou implanter les
postes, pour permettre la mobilité des personkiris. mauvaise connaissance des structures
entre elles a également été soulignée, donc diésuttds pour que les usagers, tout comme
un personnel nouvellement affecté dans ses forg;tjpunssent trouver le bon service, le bon
interlocuteur, sachent comment s’y prendre pouertbtle service attendu ou exécuter les
fonctions confiées.

Apres analyse des réponses, il est apparu questitssdes difficultés se concentrait autour
des questions suivantes :

- le manque d’harmonisation des calendriers

- le manque d’organigramme et d’annuaires a jour

- les besoins de formations

- le manque d’articulation dans les rapports es&rvices centraux et composantes, entre
personnels enseignants et administratifs

- I'identification des procédures et leur manquieothogénéité

- le besoin de développer de la réflexion et duditacollectifs.

Parmi les leviers proposeés, la rédaction de vadaimesur les fonctions phares (scolarité,
embauche de contractuels, procédure financiére.g¢tigure aux cotés de la formation des
personnels.

A la suite de cette réunion et pour répondre aemahdes exprimées par les collegues
BIATOS, plusieurs groupes de travail ont été conés dont I'un concernait I'élaboration de
procédures, que j'ai été chargée d’animer avec dasrignants chercheurs. L'ensemble a été
nomme projet « travailler ensemble a Paris 1 ».

Lors de sa premiere réunion, le groupe « procéderecomposé d'une trentaine de

personnes, a recentré ses préoccupations sur lEigcoDevant le CTP (comité technique

paritaire) du mois de juin 2010, le groupe a pteféitat de 'avancement de son travail et de
la rédaction d’'un guide a l'usage des personnatsirasdtratifs, pour la gestion des étudiants.

Ce guide, qui était alors encore incomplet, congibuine soixantaine de pages.

Comment poursuivre apres ?

La préoccupation a donc été de mettre a profitstashaits exprimés par les agents eux-
mémes, de capitaliser sur le travail déja accoraplde rechercher le moyen de rendre
I'utilisation de ce guide possible car sa taillesat rédaction, sous forme d’'un document
unique, le rendaient a peu pres voué a I'éched’etidli, comme d’autres documents issus de
tentatives précédentes.

Parallelement, pour répondre au projet inscrit diensontrat quadriennal d’entamer une
démarche d'auto-évaluation afin de renforcer latigole de pilotage de Paris 1, jai été
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chargée de conduire cette démarche, de manierefficielle tant que n’avait pas abouti
I'organigramme attendu de I'un des groupes du projeavailler ensemble a Paris 1 ».

Pour accomplir cette mission, mon objectif a étéetdercher une aide pour approfondir les
notions que j'avais pu aborder au cours d'un stégeensibilisation au management par la
qualité dispensé par le ministére de I'économigestfinances, acquérir un savoir faire que je
ne possédais pas, une méthode pour construire edrem projet, apprendre a limiter mon

champ d’intervention pour éviter la dispersion, rgmplre a communiquer sur le projet pour
éviter d’apeurer mes collégues par un nouveau @megt, convaincre I'équipe de direction

de l'université de la justesse de ma démarche.

C’est ce qui m’'a conduite vers le master spécidi@CE de I'université technologique de
Compiégne.

|. Préciser le projet pour Paris 1.

1.1. Des procédures de scolarité vers la gestion de

I'étudiant.

Le groupe de travail des procédures avait receamnéchamp d’intervention sur la scolarité.
Paris 1 n'avait plus, depuis plusieurs annéesedéace central de scolarité. Seul un service
des inscriptions administratives travaillait de méam centrale pour le compte de I'ensemble
des composantes. Il intervenait donc exclusivensentlinscription administrative, tout le
travail de sélection étant fait en amont dans lesposantes, chacune selon ses propres
méthodes, puis en aval & nouveau essentiellemestlda composantes. Cette organisation,
tres axée vers l'autonomie des composantes, isttdine vision globale et contribuait a
établir plutét une vision morcelée. D’ou le maldi@seement exprimé par les agents quant au
manque de procédures scolarité pour pouvoir tdavaplus efficacement et le désir de
développer une réflexion et un travail communs.

Reprenant donc les propos de 'lGAENR quant auibedappuyer des formations fortes sur
des fonctions support efficaces, il fallait repnende travail des procédures en ouvrant le
champ de réflexion non plus au seul domaine dectdasté, pour ce que I'on pouvait
nommer la gestion de I'étudiant. L'objectif éta# donsidérer la fonction scolarité comme
une fonction support transverse, un appui indispielesau développement de formations par
ailleurs évaluées comme tres bonnes par 'AERESn@& d’évaluation de la recherche et de
I'enseignement supérieur), I'ensemble devant &rsicuit pour converger vers la satisfaction
des besoins des étudiants.

En outre, Paris 1 devait se préparer a un nouveangement, celui de la réforme du
calendrier universitaire: la session de rattrapbegeexamens n’allait plus se dérouler au mois
de septembre, mais fin juin, début juillet, danddalée des examens de second semestre.
Cette décision, votée par le Conseil des étudeke da vie universitaire (CEVU) et par le
Conseil d’administration (CA), devait voir sa pré&ma application au titre de l'année
universitaire 2010 — 2011. Cette réforme, qui if@inédiatement suite a la mise en place des
nouveaux diplémes aprés I'habilitation globale tdfle de formation dans le cadre du
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contrat quadriennal, allait avoir un impact certsin la charge de travail des agents placés sur
la fonction scolarité en composantes. Il devenaitcdurgent de rechercher comment gagner
en efficacité pour faire face a tous ces changesnent

1.2. La gestion de 'étudiant percue comme une fonc  tion
transversale.

La fonction de gestion de I'étudiant, si elle eshgpalement située dans les scolarités de
composantes, se trouve aussi, compte tenu de ti@a@eon actuelle de Paris 1 et de
I'organigramme cible adopté, dans les écoles dalgsrqui gerent les étudiants en doctorat,
au service des inscriptions administratives qua seterme situé a l'intérieur d’'une direction
des études et de la vie étudiante, direction receg#es quelques années d’absence, a la
plateforme téléphonique d’accueil chargée de rémoRadtoutes les questions relatives aux
candidatures, aux examens et aux résultats, adatidn des relations internationales pour
I'accueil des étudiants étrangers ; mais elle corecégalement tous les services d’aide aux
études, comme le service des bourses d’enseignerasntbibliotheques et centres de
documentation, le service des sports, le servieelalggues, ... Le schéma suivant permet
d’avoir une vision de tous les services qui conenta satisfaire les besoins des étudiants a
l'université.

Fl:lrrgatiunl initiale Flatefonme Felations
ans les . : talephonigue internationales
composantes Fedagogie d'accueil

nurmerigue

. ere Sz
Semvice general

des langues e
associative
Semice de
rmedecine

Service des spors

Recherche preventive
dans les
ecoles J Service
doctarales . Crirection: Insertion des bourses
Bibliothagues des études  professionnelle
et ressources . etde lavie ‘DFEIF nssistance
documentaires uﬁm@rﬁ =ociale

Figure 1 : fonction de la gestion de I'étudiant

Ce sont donc un nombre important de structuressqui sollicitées pour répondre a la
demande des étudiants, des structures de typeéredifé (services centraux, services
généraux, composantes, services interuniversita@iopsme la médecine préventive ou les
bibliotheques) sur des lieux différents.
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1.3. Faire émerger une vision systémique de notre
organisation.

Seule une vision systémique partagée, - c'esteaedipable de faire naitre chez chacun, au
sein de la structure ou il ou elle a été affecté(e) sentiment d’appartenir a une structure
globale dont l'une des finalités est la formatioitiale des étudiants -, permet de reconstituer
une unité face a cette vision éclatée, pourtankeégat nécessaire dans I'accomplissement
des taches quotidiennes. L'objectif est de fairdager cette vision et de démontrer qu’elle

doit aller de pair avec le souci de satisfairebesoins des étudiants.

Paris 1 ne disposait pas d’organigramme dit hiérque, elle disposait encore moins d’un
organigramme fonctionnel, ce qui se traduisaitlpanalaise chez certains agents devant le
manque de connaissance de la structure Parisilfaitjquoi et ou? Le comment et le pour
guoi sont des questions encore plus éloignéestaéites quotidiennes

Suite au travail de I'un des groupes de « travaiilesemble a Paris 1 » (préparation d'un
organigramme cible pour Paris 1) et aux votes favles du CTP et du CA, on peut

maintenant présenter une vision de notre organisdkti€orique. Les deux schémas ci-aprés
présentent un organigramme hiérarchique cible,Rares 1 se donne pour objectif d’atteindre
et un organigramme fonctionnel.

Médecin de

: rive
Cabinet prévention

Service de
communication

‘ Ingénieur HS

v esi ’—-{ Agent comptable‘
! oie]
— DGS Agence compta e
_| otage
T —h
| Jersch | | Dir de la logistique |
‘ SGEL ‘ Dir de 'Enseignement
et de la vie étudiante ‘ Dir du patrimoine ‘
| UEFAPS | Dir de la recherche et Dir des affaires
‘ SCUIO ‘ de la valorisation _Juridiques et
= = institutionnelles
Composantes Dir des relations | DPEIP |
(UFR et instituts) internationales _ -
- Dir des systemes
Ecoles doctorales et Dir des ressources e
unités de recherche humaines
CEP Dir du budget et des Administration
affaires financiéres des centres

Figure 2 : organigramme de Paris 1
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Evaluatlons EnV|ronnement
@ externes economlque 9
«» Président,Vices pre5|dent;_.{ Agent comptable|
président les conseils
P|Iotage D” \) L/

Processus support Formations Vie étudiante
|nst|tut|onsnglles Cep Aesnelilons o
BIU et D Enseignement vie culturelle
Communication et scolarité Bourses © O
E;“sde'%T:mS Hygiéne et sécurité Relgttlons ?-t mOlbI|IteS SMPPS E:]“sde'g:]‘zms
Chercheurs - - Internationales Chercheurs
Logistique
g. q. Insertion DISEAPS
Patr|m0|ne professionne“e ReCherChe
Ressources humaines SCUIO B EEE
Services financiers SGEL Valorisation
et comptables Composantes Ecoles doctorales et
Systéme d’information| et leurs conseils unités de recherche

Figure 3: cartographie fonctionnelle de Paris 1

Cette cartographie fonctionnelle fait émerger deosurs de meétiers, les formations et la
recherche ; autour d’eux, la vie étudiante et dexgssus support. Toutes les directions
centrales ne se retrouvent pas forcément dansulgsods : la scolarité et le service des
enseignements sont directement liés aux formatasailleurs, cette cartographie insiste sur
le réle institutionnel joué par les composantes, rqgoivent les directives de I'équipe de
direction, soumise au regard des évaluations esgerde I'environnement économique et
concurrentiel, mais influencent a leur tour le fioenement des conseils, consell
d’administration, conseil des études et de la tudiante, conseil scientifique.

1.4. Quelle vision stratégique pour Paris 1 enterm  es de
fonctions support de I'enseignement?

Le cadre de notre institution devenant un peu plas, il fallait voir comment y inscrire
I'objectif fixé. Il convient de souligner que Pafisn’a pas de mal a attirer le public dans ses
formations. Certains dipldmes sont méme soumis & extréme tension entre offre et
demande, notamment pour I'entrée en premiére adaedi&ence. Néanmoins, il est apparu
nécessaire de réfléechir a ce que le public desattedpourrait attendre en plus de la part
d’'une université ou ils ont déja fortement enviallér suivre leurs études, en établissant une
planification dynamique stratégique.
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7) Missions / Raisons d'étre
Offrir des activités scientifiques et de
formation de qualité a un public 8) Priorités choisies :
diversifié

Améliorer la gestion de la scolarité
des étudiants

6) Concurrence / Contexte :

Autres universités,grandes écoles etc

9) Analyse Situation :
+ Forces : Forte attractivité des formations

+ Améliorations :Formalités lourdes et
longues, difficulté a trouver le bon
interlocuteur, complexité des parcours
pédagogiques

3) Attentes générales du "public" :
Suivre une formation adaptée a ses aspirations
Obtenirun dipléme permettant de trouver du travail

10) Objectifs mesurables
1:90% des étudiants ont
accomplileurs formalités
administratives et
Guide de bonnes pratiques pour la Actions pedagogiques a la reprise des
gestion de la scolarité d'un étudiant quotidiennes cours

2) Publics concernés :

+ Directs :Etudiants, Personnes en reprise
d’études, personnel administratif et enseignant 1)

Entité de service : Université Paris 1 Panthéon Sorbonne

+ Indirects : Employeurs, Etat, collectivités . r
Fonction scolarité

territoriales, société

Figure 4: planification dynamique stratégique dgdation de I'étudiant

1) L'entité de service: la fonction scolarité estentiellement répartie entre un service central
et les composantes ou sont organisés les cours. fhesalités administratives et
pédagogiques engendrent un va et vient entre |legceg, en partie responsable des
difficultés.
2) Les publics concernés par les activités de egitieé :
Les étudiants, les personnes en reprise d'étudsspérsonnels remplissant la fonction
scolarité, le personnel enseignant
3) Les attentes de ces publics :
Voir les formalités d’inscription administrative pédagogique simplifiées afin de dégager les
étudiants dés la reprise des cours. Voir la chdegavail des personnels alléegée notamment
en période de préparation de la rentrée.
4) Une attente particuliere que nous envisagetmndter :
Faire en sorte que 90% des étudiants aient accohnpiégralité de leurs formalités
administratives et pédagogiques a la reprise desco
Actuellement, 70% des inscriptions administratisest effectuées.
5) Le résultat a livrer pour la satisfaire :
Elaborer des guides a 'usage des gestionnairssalarité
6) La concurrence éventuelle et ses points forts :
Les autres établissements d’enseignement supépigiilics ou prives.
7) Expliciter la mission que nous nous donnons :
Rendre le guide utilisable et utilisé
8) Expliciter les priorités choisies
Permettre aux étudiants d’étre inscrits administeatent et pédagogiquement des la reprise
des cours. Pouvoir avancer la date de la rentréoeiger I'année universitaire.
9) Indiquer les forces et faiblesses de notre@ptiur produire le résultat escompté

forces : important développement des outils informatiques;ision arrétée par les
conseils de tenir la 2eme session d’examens dasikde juin (et plus en septembre)
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faiblesses: pas de conscience par les personnels des senecésre partie d’'une
chaine. Pas de conscience des exigences des psagermbrement des scolarités
10) Indiquez les objectifs mesurables pour meneéaultat espéré
Avoir accompli les démarches administratives etagédigues pour 90% des étudiants avant
la reprise des cours.

Comment concilier la vision éclatée, qui se tragait un organigramme hiérarchique, et une
vision systémique que retrace un organigramme ifmmoel ? Comment passer de la vision
stratégique a I'application et a I'appropriationldelémarche par les agents ?

2. L’'approche processus.

2.1. Une approche processus de la gestion de I'étud  iant.

Les visions théoriques qui viennent d’étre expogéstent cependant, pour la plupart des
agents, tres éloignées des préoccupations quatisenl fallait trouver comment rendre les
visions systémique et stratégique concretes, taitelles puissent concerner les agents tous
les jours et qu’ils puissent y adhérer en y trotivamintérét.

Ainsi, pour que la quasi-totalité des étudianteisbpréts a démarrer une année universitaire
dont le début est avancé a la mi-septembre avexfdate du nouveau calendrier, il faut que
les inscriptions administratives soient effectugdsfaut, en amont, que les résultats de
I'année soient terminés, il faut aussi que la gesties flux d’entrée et de sortie a Paris 1 soit
effectuée.

En suivant le déroulement d’'une année universjtaire pouvait découper les actions des
services support de la maniére suivante, en queléiapes principales:

- comprendre les mouvements dans la populationagtteden début et fin de chaque année
universitaire, c'est-a-dire comprendre commentosstituait la population de chaque année
de dipléme tous les ans et gérer les flux d’engtéde sortie;

- gérer les inscriptions administratives, c'esira-domprendre le découpage administratif de
I'offre de formation de Paris 1;

- gérer les inscriptions pédagogiques;

- gérer les examens et les résultats;

- gérer les stages, qui peuvent étre considérémeonm moment a part dans la formation;

- gérer les documents et leur archivage.

Ceci constitue un premier cercle d'actions, nédessaa l'accomplissement de I'acte
pédagogique, sur lequel I'approche allait se feeali pour 'année 2011. Chacun des items
enumereés ci-dessus a été analysé comme un proassusméme. Le schéma ci-dessous
permet de visualiser I'interaction des ces processire eux.
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Lesinscriptiors
adminehatves

Les inscriptions
pédagogiqies et
lez enzeignemernts

Les morverment
danz
la popuation Etudirnite

Les rézuitats
et Finzettion

professionrelle

Sestionnaie descokrité
Perzonrel enzeignant

Les examers

Figure 5: interaction entre les processus de gesid’étudiant.

Des lors, I'important guide auquel le groupe devdilasur les procédures était parvenu
pouvait se scinder en plusieurs documents, de taidin plus modeste, qu’il serait plus facile
de consulter et de mettre a disposition des peedsnn

2.2. La mise en ceuvre d’'un processus, celuide lag estion

des examens.

En vue d’aboutir a une réalisation concréte quiraucapter I'attention et I'adhésion a la
fois du personnel administratif et du personnekgmeant, il fallait encore réduire le point de
focalisation et se concentrer sur le guide des exam’approche de ceux-ci dans le contexte
du nouveau calendrier universitaire les rendané @tnée plus sensibles encore.

En reprenant le schéma ci-dessus, il convient digser que :

* le processus de la gestion des examens est ureeddtateroulement de la gestion des
étudiants:

» situé apres le processus des inscriptions pédagegigprocessus amont),

* il clét 'année universitaire pour les étudiants.

 Mais il est aussi le préalable des mouvements gmilptions étudiantes, lors du
démarrage d’'une nouvelle année universitaire.

» |l devient a son tour processus amont pour le ramuegcle de 'année universitaire.

2.2.1. La cartographie de ce processus se schématise ainsi :
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Formation Master

Management Qualité
© 2009 JP. Caliste & G. Farges

1) Publics :étudiants 1) Entité de service : composantes

1. Etablir le calendrier des examens (2 sessions +1)

e . 2. Etablir les besoins de salles par diplome, enseignement,
4) Entrées immatérielles : enseignant, type de contréle 3) Sorties immatérielles :
Réglement de contréle des 3. Préparer les conditions d’examens pour les étudiants .
connaissances handicapés gtestgltta'ts al exlameljs -
Calendrier universitaire 4. Informer les étudiants du calendrier des examens EBARHIES Gl =S S
Calendrier examens autres 5, Adresser les demandes de surveillance aux équipes
composantes (doubles cursus) pédagogiques, administratives

6. Constituer les jurys
7. Recueillir les sujets (y compris sujets de remplacement)

P er ) 8. Reprographier les sujets
4) Entrées matérielles : ) X ) o
9. Demander fourniture de copies 3) Sorties matérielles :

Salles, sujets, copies, listes " ) o “ S T
P : 10. Editer les listes des étudiants par épreuves avec|
d’émargement, affichage, A s p P! Procés verbaux de délibérations

11. Préparer les salles (affichage, numérotation places)
12. Etablir liste d’émargement par enseignant et par salle

Liste des admis et non admis

13. Répartir les copies par enseignant avec liste|
d’émargement

14. Fixer délais de correction et effectuer les corrections

6) Amélioratiohs a prévoir : 15. Saisir les notes 6) Mesure du succes
(efficience) 16. Procéder aux calculs des livrables :

Généraliser les saisies 17. Procéder aux délibérations Diminuer le nombre d’erreurs
automatisées de notes (fichier 18. Afficher les résultats. matérielles

excel, lecture optique)

Publier les résultats plus vite

5) Supports externes : 5) Ressources internes :
Personnel de surveillance,
personnel enseignant

Systéme d’information

Reprographie, service intérieur

Figure 6: cartographie du processus de gestioexiaens

2.2.2. La fiche détaillée du processus , avec description succincte du
logigramme, que I'on retrouve de maniére plus tiéeadans le guide de gestion des examens
est présentée ici.

1. Finalité du processus

Evaluation des étudiants par examens. Cceur de rmfétimation d’'une université
Livraison des résultats dans le calendrier affieimédébut d’année.

174

2. Pilote du processus

Service Apogée, en accompagnement des composantes

3. Définitions / Abréviations

RCC : reglement de contrdle des connaissances IP : inscription pédagogique
PV : procées-verbaux

4. Données d’entrée Processus en amont

RCC, calendrier universitaire, calendiier Processus des IP
des autres composantes, jurys.

5. Données de sortie Processus en aval
PV, résultats aux examens, listes [dedRésultats, délivrance des diplédmes,
admis et des non admis statistiques sur taux de réussite

6. Exigences des parties prenantes

e Pour I'étudiant, diminuer le nombre d’erreurs matérielles (sur les notes), avoir les résultats
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rapidement, préparer sa prochaine année universitaire ou son insertion professionnelle

épreuve et publication des résultats.

« Pour l'université, terminer les deux sessions + session de rattrapage en juillet (avancée de la
rentrée universitaire) dans le calendrier annoncé. Indicateur : nombre de jours entre derniére

7. Exigences réglementaires

e Evaluation des étudiants conforme aux régles relatives aux types de diplémes (n2002-481
relatif aux grades et titres universitaires et aux diplémes nationaux), aux maquettes de
diplémes habilités, aux reglements de contrble des connaissances.

8. Indicateurs

Nombre de résultats d’examens affichés en dehocsidadrier

‘ 9. Logigramme du processus

Détermination Planification Informer,
et publication R (besoins en salles, | confirmer et
du calendrier surveillance, affiner le
des examens conditions particulieres calendrier
) ) Préparer les .
Préparer les Préparer les P Tenir les
) > . » salles et les )
jurys sujets . épreuves
surveillances
y
. . . Délivrer les
Corriger les copies Préparer les Communication attestations
et collecter > résultats et les . > .
i %yt des résultats puis les
les notes délibérations .
dipldmes
Organiser la
, consultation
des copies
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Action

Acteur

Documents

Enregistrements

Action concrete mise en

Responsable,

Document de référence

Document de

ceuvre service, utilisé pour l'action référence produit par
direction,.. I'action

Etablir le calendrier des Directeur Calendrier universitaire

examens composante, .
Resp. adf Calendrier des examens

Préparer les conditions
d’examens pour étudiants
handicapés

Responsable
administratif et
responsable de
dipléme

Etablir les besoins en salles

Responsable
administratif

Planning
central

Feuille de recensement

Informer les étudiants

Responsable
administratif

Extraction d’Apogée pour
mise du calendrier des
examens sur 'ENT des
étudiants ou mailing par
adresses mail et mise a jour
site

Constituer les jurys

Directeur de
composante

Vade-mecum des examens a
communiquer

Arrétés constitutifs des

jurys

Adresser les demandes de
surveillance

Responsable
de dipléme

Courrier + tableau excel

Recueillir les sujets

Responsable
de dipléme

Courrier + sujets

Reprographier les sujets

Responsable
de dipléme et
service

reprographie

Commande de fourniture

Demander fourniture de
copies

Responsable
de dipléme et
service
intérieur

Commande de fourniture

Fournitures spéciales si
correction par lecture optique

Editer les listes
d’émargement

Responsable
de dipléme,
appariteurs,
surveillants

Listes extraites d’Apogée

Vade-mecum de la

conduite a tenir pendant
les examens (pour les

enseignants)

Procés-verbal de fraude.

Répartir les copies entre

Responsable

correcteurs de dipléme
Fixer les délais de
. Personnel
corrections et effectuer les :
enseignant

corrections

Saisir les notes

Responsable

Feuilles excel exportées et

du dipléme importées Apogée
Lancer les calculs Responsable | Apogée
du dipléme
Procéder aux délibérations | Personnel Clore les délibérations dans . .
; . Proces-verbaux de jurys
enseignant Apogée
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Relevés de notes
individuels, attestations
de réussite, diplomes

Afficher les résultats
Responsable

du dipléme

10. Maitrise des risques (Actions curatives, correc  tives, préventives)

Risque

Action

Risque associé aux actions

Action a mener quand le dysfonctionnement apparait.

Risques sur la mise en
sécurité des sujets

Présence d'un personnel de confiance lors de la reprographie,
stockage en coffre sécurisé avant les épreuves.

Risques sur le non respect
des délais de correction

Planifier le calendrier dés le début du 1*" semestre et communiquer
dés ce moment-la sur le calendrier, relancer un mois avant le début de
la premiere épreuve.

Risques liés a la fraude aux
examens par les étudiants

Diffuser par liste de diffusion auprés des enseignants le vade-mecum
des examens, se reporter au guide des examens

Risque sur le temps
nécessaire a la saisie des

Informer sur I'export/import des feuilles excel dans Apogée pour la

notes et la préparation des saisie des notes.

délibérations

11. Amélioration potentielle

Sujet Comment

Préparer I'anonymat des
copies et la lecture optique
des notes ;

Généraliser 'affichage du
calendrier des examens sur
'ENT des étudiants.

S’informer sur les dispositifs existants, préparer I'achat de copies
appropriées, sur I'achat de machines, préparer Apogée

2.2.3. L’indicateur associé a ce processus sera celui du nombre d’années de
diplomes dont les résultats n'auront pu étre pshdiéns le calendrier fixé en début d’année.
Au début du mois de juin 2011, cet indicateur réa pncore été débattu au sein du groupe de
pilotage de la gestion de I'étudiant. En effet, i$dr se trouve encore dans une année
transitoire avant d’adopter le rythme normal consée la réforme qu’elle s’est appliquée.

Pour 2012, si cet indicateur est adopté, il faw@snir la liste des années de diplédmes pour
lesquelles il sera admis que les résultats ne pourétre communiqués qu’'au mois de
septembre, et donc dérogatoires au calendrier giiaiee géenéral.

En effet, une grande partie des masté&f€ @année comportent un stage professionnel ou un
travail de recherche qui ne peut étre évalué guelae le mois de juillet. Les résultats ne
peuvent donc pas étre disponibles dans le mémestgo le calendrier général. Le but sera
ici de définir précisément quels seront les anaéegdiplémes concernées, sachant que pour la
poursuite d’études au-dela de bac+5, il n'y a pasiécessité a reprendre des cours des le
mois de septembre.
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2.2.4. Les mesures d’amélioration

Le point faible de I'année 2011 allait étre la deysériode qui allait séparer les examens du
second semestre de la session de rattrapage de juin

Les examens du second semestre se sont dérouBauwd4 mai 2011, les corrections et les
saisies de notes devaient étre terminées le 3l@srcalculs et les délibérations effectuées du
6 au 9 juin et la publication des résultats le did.jLes examens de la deuxieme session,
aprés une semaine pédagogique réglementaire,éotdrgts du 14 au 18 juin.

Il était donc prévisible que les gestionnaires i@mtapeu de temps pour saisir les notes et
lancer les calculs dans le logiciel de gestion @esliants (Apogée) avant de déterminer la
liste des étudiants qui devaient se présentesadsion de rattrapage et d’organiser a nouveau
les épreuves pour cette derniére session. Legjpeatiet I'organisation matérielle divergent
d'une composante a l'autre: certaines composantéisent la possibilité offerte par
I'application d’établir un fichier excel d’exporedotes que le correcteur se charge de remplir
lui-méme apres avoir levé 'anonymat des copieayuties procédaient a une saisie manuelle
des notes, ce qui impliquait systématiquement wlecture pour diminuer les risques
d’erreurs matérielles. Pour des épreuves comptadtéfudiants, cette derniére organisation
pouvait occuper deux personnes a temps compleapende grosse demi-journée.

Deux mesures d’amélioration ont été envisagéesotiymat renforcé des copies couplé a la
lecture optique des notes et la diffusion du caiendles examens sur I'espace numérique de
travail des étudiants (ENT).

La diffusion du calendrier des examens sur 'ENTas8ite que toutes les épreuves soient
organisées dans l'application Apogée, ce qui cpomed a un degré de finesse dans
I'utilisation de I'application qui n’est pas partoatteint. Le service Apogée, maintenant situé
au sein de la direction des études et de la viettietiants, a I'objectif d’inciter de plus en
plus les composantes a compléter I'organisationedes examens dans I'application en
démontrant le gain de temps que les gestionnaeagent en retirer notamment pour établir
le calendrier des examens et sa communicationguehensemble de candidats concernés par
une épreuve donnée. Au lieu de procéder au mailindes boites électroniques des candidats
a l'université, le transfert des données peut se fde maniére automatique. Il s’agit d’'une
fonction actuellement disponible dans Apogée nowgoen exploitée par Paris 1. La
publication du calendrier sur 'ENT fait écho a Hlimation de publier les résultats
impérativement sur 'ENT (lettre signée du Présidan destination des directeurs de
composantes et de leurs responsables adminiseatdate du 23 février 2011).

Si cette derniere mesure ne présente pas une atiépgoréalable importante, la premiére, en
revanche a nécessité une lourde préparation.

3. La lecture optique des notes et 'anonymat renfo  rcé.

3.1. Constituer une équipe projet fut le premier acte vers la réalisation de
cette mesure. Il s'agissait dans un premier teg@seunir les personnes dont la technicité et
I'expertise allaient étre déterminantes pour asdigeécution du projet, que j'ai conduit.
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Une premiére réunion s’est tenue le 13 janvier d@s@xperts fonctionnels de scolarité, les
ingénieurs informaticiens et la responsable duiser&pogée, pour examiner I'impact de ce
nouveau projet sur leurs plans de charges et sabiiité avant le début des épreuves du 2 mai
2011. Auparavant, contacts avaient été pris augysgres universités sur tout le territoire,
pour rassembler des avis sur les avantages et\éommts de la lecture optique dans
I'organisation des scolarités.

A lissue de cette réunion, le Président a étéi gais ecrit de ce projet qui a été étudié en
équipe de direction le 31 janvier 2011. L'équipeditection s’est montrée partagée, certains
estimant que, s’agissant de la rapidité et dealailii¢ dans la saisie des notes, le systeme de
I'export via un fichier excel suffisait, d’autregaggnant, 'anonymat attribué a chaque
étudiant pour chaque épreuve étant réalisé avamirde en salle d’examen, que la
distribution des étiquettes a coller sur les comesturberait chaque début d'épreuve et
nécessiterait un temps supplémentaire pour l'ifsdiah en salle d’examen. D’autres enfin
voyaient I'avantage d’un réel anonymat puisquectgsies pouvaient étre corrigées sans que
le correcteur ne connaisse l'identité de l'autearathaque devoir. Il a donc été demandé

d’examiner la faisabilité d’'un anonymat a postéricest-a-dire en fin d’épreuve.

Une deuxieme étude a été nécessaire. Apres reehéeshtechnologies capables de répondre
a cette nouvelle demande, il est apparu que lexcémiposait entre deux technologies, la
lecture numérique ou la lecture optique.

Une deuxieme présentation, aprés consultationédgiipe projet et recherche d’'informations,

a été faite devant I'équipe présidentielle le 7iy au cours de laquelle la lecture optique a
été proposée comme la solution préconisée, I'anahyen fin d’épreuve étant jugé une

opération trop longue et trop délicate au momentood les étudiants rendent leur copie en
méme temps. L'équipe présidentielle a suivi I'ades|’équipe projet et I'accord a été donné
pour lancer un appel d’offre.

3.2. L'appel d'offre et sa réalisation.
Le cahier des charges a été ensuite élaboré eel'afoffre a été publié le 17 février.

La livraison des copies, des étiquettes, des lextmptiques et des interfaces nécessaires pour
I’échange d’information avec le logiciel Apogée @été livrés dans la semaine du 26 avril, les
premieres épreuves concernées par ce dispositifoniémarrer le 2 mai. Les gestionnaires
ont sélectionné des épreuves qui comportaient atbresupérieur a 50 candidats, la mise en
place de la lecture optique n’étant pas rentable po nombre inférieur en termes de rapport
entre la préparation et le gain de temps, d'apgésnformations collectées aupres d’autres
établissements. La formation des utilisateurs awachimes a ensuite été programmeée et
effectuée dans la semaine du 16 mai 2011.

3.3. Les bénéfices attendus, le bilan.

Les bénéfices attendus sont de deux ordres.
Tout d’abord, le dispositif proposé permet un amoatyde qualité pour les usagers : en effet,
la copie reste anonyme jusqu’a la lecture du cogpté par le lecteur optique, avant
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délibération collective du jury. Rappelons que ¢apmat doit réglementairement étre mis en
ceuvre par les universités en licence.

Il devrait étre percu comme une amelioration ddigupar les étudiants. Sur ce point, il est
actuellement difficile de réaliser une enquéte distaction pour vérifier la pertinence du
propos. Certains étudiants, lors des épreuvesnanifesté leur approbation de maniére tout a
fait volontaire, mais ces avis, recueillis au hdsae permettent pas de fonder une opinion
représentative. Les avis négatifs de leur partengost pas manifestés. Il est plutbt envisagée
de questionner les représentants élus du CEVUymucomment enquéter a ce sujet.

Ensuite, pour le personnel enseignant, il n’y auascmodification majeure, si ce n’'est
reporter deux fois la note finale arrétée par tg gur la premiére page de la copie, l'une sur
la partie fixe de la copie, l'autre sur le bandestiné a étre détaché et lu par le lecteur
optique.

Pour le personnel administratif, le bénéfice attengsidait principalement dans le gain de
temps pour la saisie des notes et la fiabilitésdésies.

Le 16 juin 2011 s’est tenue une réunion de bilanrggsemblait les agents des composantes
concernées par la mise en ceuvre de 'anonymatrléce des appariteurs de salles, le service
du systeme d’information, le service Apogée. Poes hgents dont les composantes
procédaient jusqu’ici a la saisie des notes vigplet d’un fichier excel, la mise en place de
'anonymat n’a pas été percue comme une amélioraticomme un gain de temps pour la
saisie de notes. Lors de cette premiére mise €eicafn, il a été jugé que la préparation en
amont était trop longue par rapport au gain de seaijienu. Certains personnels enseignants
n'ayant pas reporté les notes correctement dangnggacements prévus a cet effet, une
vérification systématique préalable a la lecturéoque a été nécessaire pour éviter un trop
grand nombre de rejets par le lecteur. Pour lestagiont la saisie des notes était strictement
manuelle, 'anonymat a été percu comme une impttamélioration. Pour les usagers, le
vice-président étudiant du conseil des études dadae universitaire a été interrogé et a
apprécié la qualité de 'anonymat proposé cett&ann

Il conviendra donc de se poser la question sutde politique de savoir si I'on souhaite, au
nom de la qualité du service rendu a l'usager, al@pl plus amplement le dispositif.
L’amélioration dans le confort du travail des agemt semble pas suffisamment significative
pour justifier a elle seule une extension.

3.4. L'accompagnement au changement.

Le choix des composantes prétes a utiliser ladeaptique et 'anonymat renforcé a été fait
sur la base du volontariat, méme s'il est vrai guarge appel a candidature n’a pas été lancé.
C'est par contact avec les responsables administrate composantes les plus
traditionnellement ouverts aux innovations quedeeie des volontaires s’est constitué.

Le climat général pourtant était plutdt a l'inquiéé : comment cette nouvelle année
universitaire allait-elle se dérouler, commentgdessonnels allaient-ils pouvoir faire face ?

Un tract syndical diffusé par courriel le 23 fevrig011, relatif a I'inquiétude face au
changement de calendrier universitaire survenant tde suite apres les nouvelles
habilitations et I'accroissement des charges dairan scolarité, demandait méme pourquoi
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on n'avait pas pensé a I'anonymat plus tét, poysréamier semestre 2011 ! Une assemblée
générale s’est ensuite tenue fertars, au cours de laquelle la lecture optique aalseau
éte citée.

Tous ces éléments indiquaient gu'il y avait unelleéattente : une certaine saturation
empéchait de croire que le contrecoup du changeimgmsé par le nouveau calendrier
pourrait étre absorbé. La mesure d’amélioratioppsée ne devait donc pas échouer. Il fallait
que le souci et le malaise qui s’exprimaient assezment soient entendus.

Une présentation a été faite devant le comité igalenparitaire (CTP) le®lavril 2011 afin
d’'une part de ne pas laisser courir des bruitsl'atnivée de cet outil et les changements
d’organisation qu’il induisait, et d’autre part,ypaassurer sur son caractére non obligatoire.

Cette intervention n’a pas soulevé de débats.

4. Comment rendre utilisable le guide des examens?

Parallelement a la conduite de ce projet, il deiamecessaire de trouver une solution pour
gue chaque guide a élaborer puisse étre présamséuse forme attrayante, de maniére a le
rendre utilisable et utilisé.

La chaine éditoriale « scenarii » utilisée parivensité technologique de Compiegne et par le
service de lingénierie pédagogique a Paris 1 a panrnir le support adéquat. Paris 1
possede en effet un important public qui accédesaadurs a distance (centre audiovisuel
d’études juridiqgues - CAVEJ). Elle propose auss deurs en collaboration avec d’autres
établissements parisiens pour le centre nationeludés a distance (CNED). Paris 1 est
également siege de [l'université numériqgue d’lle Bence. Le service d’'ingénierie

pédagogique a donc été largement mis a contribybour la réalisation du guide des

examens.

Le but devenait d’aboutir a une réalisation congléé guide pour pouvoir proposer une
réalisation concréte, d'abord a I'équipe de dimttipuis, avec l'accord de celle-ci, a
'ensemble des agents concernés par les examens.

4.1. La préparation de I'édition du guide de gestio  n des
examens.

Apres avoir identifié la personne ressource a Phrigli pourrait former a l'utilisation de
I'éditeur, le guide des examens a été saisi.

La possibilité offerte par cette chaine éditoridlgouter des vidéos a été utilisée: la gestion
des examens comporte en effet un grand nombre deuhations pratiques dans le logiciel

Apogée utilisé pour la gestion des enseignementie®€tudiants. Certes, ces manipulations
sont expliquées au cours de formations appeléetorkidis » mais le décalage entre formation
et utilisation pose parfois probleme. L'éloignemet¢s sites rend aussi le guidage
téléphonique quelque peu aléatoire. De plus, iledeit important, dans le cadre d’'une

approche processus, que ces manipulations soigiiées dans leur contexte. L'export de
fichier excel pour la saisie de notes lorsque lrmoat n'est pas utilise, le lancement des
calculs, la préparation des délibérations, la nicatibn des notes aprés délibération

21
Frangoise Taillebot, mémoire de master spécialiQCK. UTC. 2011



etc....sont des opérations importantes, demandanicbep de vigilance, a fort risque
d’erreurs, pour lesquelles il est nécessaire desslar que les informations seront facilement
disponibles en cas de doute ou d’oubli.

Contact a été pris avec le service Apogéee poueptéstout I'intérét qu’il y aurait a illustrer
le texte du guide par la démonstration filmée defrations a effectuer dans I'application de
gestion, en prévoyant des liens vers les vidéoagen a ce que 'application pratique soit
accessible facilement.

Ce projet a rencontré une écoute trés favorable darservice, dans la mesure ou il se voit
tres fortement sollicité pour rappeler ce qu’il emmt de faire aux collegues oublieux. Ceci
engendre répétitions, perte de temps et efficanitéggée car on ne peut étre sir que le
gestionnaire a bien compris les explications redesrpar téléphone.

Une personne de ce service a donc été formée puueradre a enregistrer les vidéos, les
textes ont été réécrits pour les raccourcir etdpenser dans la perspective de cours diffusés
de cette maniere.

A I'occasion de ce projet, le service de l'ingéregsédagogique et le service Apogée se sont
donc rapprochés pour une collaboration inéditepddagogie numérique étant jusqu’ici
principalement tournée vers I'enseignement a distqrour les étudiants. Une autre utilisation
de l'université numérique s’est fait jour autourageprojet, ouvrant de ce fait des perspectives
nouvelles. De plus, I'enthousiasme des colleguesselwice Apogée et de lingénierie
pédagogique sur ce projet a donné envie d’alles lgn. Une vidéotheque vient d’'étre créée,
dans laquelle les enregistrements des vidéos ééalijgour le guide vont étre déposés. Le lien
du guide vers la vidéothéque sera donc possibletexte « scénarisé ».

Enfin, des liens apparaitront vers les documergsesyles enregistrements, liés au guide de
gestion des examens : le vade-mecum de la conduiair en cas de fraude, document a
destination des personnels enseignants, pour &ppelqu’il faut faire pendant les examens,
en cas de fraude avérée ou soupconnée et le predzd de fraude type a utiliser en cas de
nécessite.

4.2. La mise a disposition du guide sur 'ENT des
personnels.

Pendant que la réalisation du produit prenait forome réflexion a été menée pour savoir
comment les personnels pourraient avoir acces guicke, pour s'assurer d’'une diffusion la
plus large possible, toujours a jour, facile d’aceé facile & modifier pour le responsable du
processus.

Une réunion s’est tenue le 10 mai 2011, sous lalwts du directeur général des services
pour répondre a cette question, le choix étaneddre ces guides consultables sur l'intranet,
inclus dans 'ENT des personnels.

L’intranet est actuellement en rénovation. Le d&ac des systémes d’information a
demandé, au cours de la réunion, qu'un projet gmitduit pour analyser l'architecture du
nouvel intranet et définir ou les guides de procéslpourront étre déposés.
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La réforme du systéme d’information est aussi dielonent en cours : un audit se déroule
actuellement sous la conduite d’'un prestataireesieice extérieur. Le comité de pilotage a
souhaité s’engager, entre autres projets, vers ystérae de gestion électronique des
documents. L’application pour le projet « guide gkestion de I'étudiant » consisterait a
permettre la recherche par mots-clés pour unesaitiitin accrue des guides. Il permettrait
aussi I'archivage des enregistrements et des diftés versions des guides.

Dans l'attente de cette réforme, les guides réalktévalidés seront accessibles par l'intranet
existant et par les droits d’accés accordés aaleforme d’enseignement a distance.

4.3. La formation des personnels.

Partant du principe que les outils pour comprermbment interagissent les processus,
comment les applications doivent étre utiliséeaveic quel objectif ne suffisaient pas, il est
apparu nécessaire de compléter I'outil de formatidispensées de vive voix devant toute
nouvelle personne affectée sur un des métiersalargé.

En effet, si 'on se reporte au schéma représertarionction de gestion des étudiants
présentée plus haut, il faut en effet parler deerstw pluriel :

- gestionnaire et vacataire de scolarité en compesay compris écoles doctorales ;

- gestionnaire et vacataire au service des insonpt

- personnel et vacataire a I'accueil de la plateatotéléphonique ;

- gestionnaire au service Apogée ;

- gestionnaire au service des diplémes ;

- responsables administratifs de composantes.

Le programme nouvellement congu des formationsadétidé en réunion tenue le 11 mai
sous la conduite du directeur général des servidegsartir du 26 septembre, cinqg demi-
journées sont consacrées a :

- la présentation de I'enseignement supérieur usiteére, le L.M.D., les E.C.T.S., les
habilitations de diplémes et la carte des formatipn

- la structure et la gouvernance a Paris 1, laonati’'acte réglementaire, la motivation des
actes, qui a compétence pour signer, la commuaicdts données ;

- la scolarité vue sous forme de processus, laisailes mouvements de population ;

- initiation aux inscriptions administratives ;

- initiation aux inscriptions pédagogiques.

Deux semaines apres, approfondissement sur lespiti@os pédagogiques, pendant deux
journées pleines.

Enfin, un dernier module relatif a I'accueil, dgoxrs en janvier.

Il est prévu ensuite d’interroger les responsabiésarchiques des personnes formées sur leur
évaluation de cette formation.
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4.4. La validation des contenus des guides.

La validation du contenu des guides de scolaritié¢ &poe obtenue. Pour cela, un groupe

« scolarité » permanent a été constitué, sousnduite des vice-présidents du CEVU et du

directeur général des services. Une premiere rausigst tenue le 24 mai 2011: le principe

est acquis que les guides seront examinés paoop@selon le méme mode opératoire que le
premier guide des examens.

Le groupe est constitué, outre les deux vice-peesgddu CEVU, de gestionnaires de scolarité
en composantes, du service Apogée, du service atesations, d'un représentant de la
direction du service d’information. Il s’adjoindq@onctuellement un expert juridique en
provenance de la direction des affaires juridigetesontentieuses ou de tout autre expert jugé
nécessaire en fonction des points examinés paolgg (budget, ressources humaines etc..).

La méthode de travail consistera a étudier chagxte ot a mot pour aboutir a la rédaction
de référence, déterminer quels documents deviendemndocuments type et figureront dans
le guide sous forme d’enregistrements. La miseua ¢lu guide sous I'éditeur scénarii sera
ensuite faite. Un message sera envoyé aux perseonesrnées pour avertir que la nouvelle
version est a disposition et qu’il convient d’élivar toute version papier antérieure.

& Groupe Interaction
Donnge opérationnel Identifier,
d’entrée; . Ebauche avec
=S et — formaliser — .
besoin . de guide quels autres
) - responsable | |les pratiques >
identifié de projet processus?

Edition du guide ;ﬁléd?:;?té
« scenarisé » P .
par le 13 pl[Ot_age
respansEf g sous présidence
roiet d'un VP ou
proj du DGS
Donnée
e de sortie:
épot sur guide
> I'intr_anet_ |‘ validé prét
pour diffusion a étre
utilisé

Figure 7: processus de validation des guides

5. Construire une démarche de progrés, adaptable a  tout
autre sujet technique.
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5.1. Passer des pratiques actuelles a de bonnes pra  tiques.

On peut partir du fait que les pratiques sont cesnpar un petit nombre d’experts. Leurs
contenus sont toutefois plus ou moins justes, stuv@endables et mal diffusés a 'ensemble
de l'université en raison du cloisonnement desisesv lls sont rarement consignés par écrit
et mis a jour, en tous cas totalement absents destéution vis-a-vis des parties prenantes
ou de I'environnement extérieur.

Nous pouvons donc dire que notre propre connaissa@d’institution et de son organisation
est pour le moment insuffisante et parcellaire.d@aséquent, nous ne pouvons pas restituer a
I'extérieur une image claire, que ce soit pourdeganismes évaluateurs, pour notre public
d’usagers ou tout simplement en interne pour expliqnos métiers a nos propres agents.

C’est pourquoi, il est proposé de transposer ldatitlogie utilisée lors de la réalisation d’'un
guide, celui des examens, a tout autre sujet tqukrtransversal (Voir ci-apres le paragraphe
« une gestion par projets ») au fur et a mesurelemecteurs, gestionnaires, direction ou
usagers, en éprouveront la nécessité, pour tereieeune meilleure connaissance de notre
fonctionnement et vers une auto-évaluation telke gpéconisée par I''GAENR.

5.2. L'approche généralisée.

Tout en cherchant a obtenir un résultat, c'est@d@i meilleur service pour nos usagers, le
propos est donc d’'arriver a :

- déterminer comment y parvenir en étant efficaceffcient, tout en respectant le cadre
juridique et les lignes politiques fixées par lé$tdent et son équipe ;

- convaincre de I'utilité de la démarche ;

- trouver comment chacun peut en retirer un béeghicbiais « gagnant-gagnant ».

Le schéma suivant, symbolisé par un puzzle, ped@etsumer la problématique. Comment
agencer le puzzle ?

Comment faire pour que

les politiques
) i__\t‘%_i,,_r.ﬁ )

: sojenteonformesal — )
les pratiques Ty > cadre juridique f?

. ) . .
pepmetténtd’ avecr — ressources
efficacité etefficiente “&1aide des

Agir sur 'efficacité ifi . .
pgar les pratiques: f:)dr;n;r;:seerr Agir sur I’gfflClence
. par le dialogue
d|ffgser de gestion
appliquer
évaluer
améliorer

mettre en conformité
avec le cadre juridique
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Figure 8: pratiques, politiques, cadre juridigessources : le puzzle

25
Frangoise Taillebot, mémoire de master spécialiQCK. UTC. 2011



L’efficience est abordée par le développement dlodue de gestion qui a commencé en
2010 avec chacune des composantes. Il reprend aisxda juin et juillet 2011 en s’étendant
aux services centraux en vue de la préparationrdchpin budget. La démarche a consisté
I'an passé a fournir a chaque interlocuteur I'él@$ ressources de sa structure, notamment
financiéres et humaines, a mettre a jour ces daenpéar arriver a une vision partagée de
I'état des lieux. L'étape suivante consiste a avieer les objectifs que chaque entité se fixe
et les moyens nécessaires pour cela. Paris 1 cooendonc a entrer dans une logique
d’adaptation des moyens aux objectifs définis dd@mmun accord entre I'encadrement et
I'unité opérationnelle, composante ou service.

Mais, s'il est relativement facile de faire compten a un directeur de composante ou de
service que, maintenant que Paris 1 est passéeocayetences élargies et qu’elle gére donc
sa propre masse salariale, il faut étre en adéguetitre I'attribution des moyens humains et
les objectifs fixés, il est relativement plus diffe de faire passer I'idée que la qualité du
service rendu a l'usager est aussi une nécessi@ectelle-ci passe par I'amélioration des
pratiques de gestion. De fait, c’est bien d’adamiaties moyens aux objectifs qu’il a été
d’abord question tandis que la recherche de l'afii€ s’amorce tout juste.

Pour atteindre les objectifs fixés en commun lots dlalogue de gestion, il apparait
maintenant nécessaire de franchir un pas supplé@memrt présenter tout nouveau projet de
description des procédures accompagné de meswast\a améliorer les conditions de
travail, réduire le temps passé, raccourcir lesuds de décision, unifier les pratiques,
responsabiliser et former les agents pour gagneffieacité.

Ainsi, en démontrant que si les conditions de fitag@améliorent, en rationnalisant les

pratiques, on obtient une meilleure image des msetien valorise I'apport des agents, on
renforce leur motivation et on rejoindra les eogccomplis en termes d’efficience. Si les
agents trouvent de lintérét dans un métier qusdwent bien faire parce qu’ils auront été
guidés et qu'ils ont de ce fait une plus grandest&(id’exécution, la notion de qualité du

service a rendre a l'usager sera plus facilemenagee. Le service rendu a l'usager devient
indissociable de la qualité de vie au travail dgsnss.

Revalori @ 6@‘\6
evaloriser & &
o

Guid_e§ Résultats Q:?“Jee
Qualéte Actions Qualite I‘ Earﬁes
attendue

obtenue usagers
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Figure 9: qualité du service rendu et qualité audi

5.3. Une gestion par projets.

Le dialogue de gestion est structuré par composanteservices centraux et suit donc
'organigramme hiérarchique, chaque structure étané comme consommatrice de
ressources dans la perspective du dialogue degesti

La gestion par projets permet a contrario de safthir du cloisonnement structurel.

Deés lors, chaque rédaction de guides de procéganasconstituer un projet, qui mettra en

ceuvre systématiquement des experts métiers posdadanhnicité sur le sujet destiné a étre
écrit sous forme de procédure, un pilote et un tade pilotage pour coordonner et valider le

contenu. Il aura immanquablement un impact surdssources humaines car les pratiques
améliorées devront étre enseignées pour étre agplq Il peut y avoir, sans que cela soit
automatique, un impact sur le systéme d’'informaéibles applications de gestion utilisées. Il

peut enfin entrainer le besoin d’acquérir ou deplaner le matériel nécessaire.

On peut donc figurer la convergence des axes dailtrd’'un projet par le diagramme
suivant :

Sujet technique M atériel Pilotage
Recherche c it
d'exemples Choix gmite
ailleurs ™ Recherche }chat
des experts VP Affaires
. juridiques
Rédaction Essais Mise en
Pratiques d’'un guide service
existantes Pre}t!qu’es —
améliorées
ENT TICE Formations Formateurs Efficacité

Efficience

Applications Réseau

Attractivité
et forum

Reconnaissance
Ressources des métiers
humaines

Intégration
dans le S|
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Figure 10: méthodologie du développement de guitilss, utilisables et utilisés

Ou encore, de facon plus synthétique, par celui-ci
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Suivi et évaluation

| 4 Domaine technique >
2 g o
? | Développement des compétences > e g
@ i | 52
L —1 > & S
| 4 Adaptation du matériel 4

Formateur
et agents
formés

Expert

Figure 11: le processus de progrés

Je fais ici figurer le conseiller en ingénierie @agdgique car il semble important d’utiliser ses
ressources et son savoir-faire trés spécifiques fame passer les messages contenus dans les
guides de la maniére la plus pédagogique posdildgpert sur un domaine technique est la
pour dire ce qu’il faut faire, il ne sait pas bismmment il faut I'exprimer pour que le message
soit compris. Sur le schéma précédent, il figusaiis I'appellation « Tice » qui est encore la
dénomination du service de la technologie, inforomtcommunication et enseignement de
Paris 1. Dans I'organigramme cible présenté plug, hlaa vocation a intégrer la direction du
systéme d’information.

5.4. La validation par I'équipe de direction de Par  is 1.

Un prototype du guide des examens, document tecgesaible, enregistrement de deux
vidéos, documents type disponibles, est préseat2e juin devant 'équipe présidentielle afin
d’obtenir un accord sur la validité de la démarche.

Le but de cette présentation est également demistda démarche effectuée pour un guide
comme celle valant pour toute autre procédureex ixParis 1.

Il est aussi de sensibiliser I'ensemble de I'équpesidentielle sur I'utilité de manager par la
gualité pour avancer dans la démarche d’autoévaiuaf ce titre, quelques perspectives
concretes de développement pour 'année 2011-20t2té proposées.

La réalisation du guide a intéressé l'assistanelle: a attiré par son aspect innovant, sa
maniabilité, sa présentation claire. Elle a toutefuscité une réserve quant a I'évaluation du
temps nécessaire pour |'élaboration de chaque geidéu colt important en ressources
humaines sur lequel elle repose.
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L’évaluation des besoins en temps et en nombre @esopnes nécessaires a
I'accomplissement de ces projets est pour le momiffitile a établir. Il constitue cependant
une tache incontournable pour la planification dpldiement de la qualité. De ce fait, le gain
de temps escompté, savoir s'il vaut mieux passetedps a élaborer des procédures et des
guides plutét que de laisser faire comme actuelenméest pas une donnée facile a dégager.

L’équipe de direction a donc conclu qu’il fallaiasager un travail similaire selon des axes
prioritaires qui allaient de pair avec l'utilisationaximale des possibilités offertes par le
systeme d’information, ici I'application Apogeée. drnée prochaine devra en priorité
s'attacher a tout ce qui peut avoir un impact swrdicul de la masse salariale, notamment le
recrutement de contractuels, la gestion des fickeeservice des enseignants, la gestion des
conventions, des missions.

Un autre axe envisageable pourrait concerner lgptatiiité et les finances puisque Paris 1
doit, comme toute université passée aux compétetiaegies, procéder a la certification de
ses comptes. Afin de préparer la certification casptes, elle s’est adjoint les compétences
d’'un cabinet spécialisé qui a, avec les personrpsrees dans chaque domaine, rédigé des
procédures. Le modéle exposé a travers I'exemplggudde des examens, pourrait étre
€galement transposable a ces procédures.

5.5. Vers une approche de « lean management ».

Le propos est ici de revenir sur le sens que l'eat glonner a la méthode qui a été utilisée et
qu'il est proposé de retenir pour d’autres profesmsversaux. ldentifier et formaliser les
bonnes pratiques, celles que I'on veut voir ap@iga constitué une étape.

Leur diffusion, conduisant a I'amélioration destfyaes, leur appropriation par I'ensemble
du personnel en est une autre qu'il est propodaitereposer sur le choix d’un outil, la mise
a disposition des guides sur 'ENT des personnels.

Faire partager la vision systémique décrite plust,h recherche du moindre codt, du

nombre juste d’actions utiles a la réalisation ésuitat attendu, des moyens et de I'énergie
strictement nécessaires pour atteindre I'objeddif ene autre dimension encore. Elle est
délicate car bon nombre de politiques dites ddienalisation des codts » déja tentées par le
passé ont souvent conduit & masquer ce qui ené&déappelait des suppressions d’emplois,
résultats de politiques dont on attendait des t&isuh treés court terme.

5.5.1. L’approche appliquée au guide des examens. La noti  on de
valeur ajoutée
A travers I'exemple du guide de gestion des examenseté exposeé ici que le but recherché

est d’associer qualité du service rendu a l'usdiggudiant, et qualité des actions accomplies
par les intervenants, notamment les personnelstéffelans une scolarité de composante.

En reprenant 'enchainement des opérations déalées le processus, on s’apercgoit que
certaines d’entre elles méritent une attentioni@arére. Comment appliquer a un service la
recherche des points de vigilance, ceux qui néesgdbute I'attention humaine? Y a-t-il des

29
Frangoise Taillebot, mémoire de master spécialiQCK. UTC. 2011



actions ou l'apport de I'humain apparait plus flm@ Comment anticiper ces fragilités et
installer les actions préventives ?

Il semble peu réalisable de demander aux gestimemdiétablir des fiches de non-conformité
a chaque erreur détectée : une université peutildifhent s’apparenter a une chaine de
production. Une telle tentative s’opposerait a hastilité certaine car la culture universitaire
se veut étrangere a la culture industrielle.

Peut-on parler d’actions a forte valeur ajoutéee®i Guppose de définir préalablement ce
gu’est la valeur ajoutée et comment la mesurer.sDaire cas, nous parlerons de valeur
ajoutée client, autrement dit celle percue par déméficiaire des actions. En économie
marchande, elle correspondrait a ce pour quoiintclest prét a payer. Certaines de ces
actions semblent en effet comporter peu de valgoutée « client». Mais elles sont
indispensables a I'accomplissement du processassont par exemple les réservations se
salles, la collecte des sujets, la commande deggdgéanmoins, aucun examen ne peut se
tenir si ces actions n'ont pas été effectuées ctameent.

D’autres en revanche semblent reposer sur une Vaitur ajoutée. La constitution et la
diffusion du calendrier notamment, car ces deuloastpermettent d’afficher 'ensemble du
processus et de lier toutes les parties prenabh®sboration peut certes étre aidée par le
systeme d’information, mais un large regard hunmaste indispensable. Le non respect du
calendrier impliquerait un retard pour les étudiadins la poursuite de leur cursus, et pour le
personnel de l'université, une perturbation norligégble dans la préparation de la rentrée et
de la nouvelle année universitaire. Mais il faussawajouter a I'évidence les saisies de notes,
les tests sur le fonctionnement des régles de lc&@ette année 2010-2011 n’a pas permis de
travailler aux gains d’efficacité possibles dansgdenaine des tests préalables aux lancements
des calculs : beaucoup de temps a été nécessaredfier « en production » les regles de
calcul. L'effort des scolarités a été intense at'd pas été possible de faire plus. Il faudra
encore progresser en 2011-2012 et diminuer le nerdlarreurs, de non conformités, bien
qu'il soit la aussi difficile d’établir des statigties sur ce point.

La notion de valeur ajoutée semble ici atteindeeligeites : tout est indispensable et pourtant,
tout ne doit pas consommer autant de ressourcdte @Getion permet imparfaitement de
caractériser et pondérer I'impact de chaque actiénessaire a I'accomplissement du
processus.

5.5.2. L’approche appliquée au guide des examens. La noti  on de
risque

C’est plutdt vers la notion de risque et de citiéides risques qu’il conviendrait de se tourner

pour tenter de qualifier cette pondération : comnfi@ire la différence entre la commande des

copies et la vérification des régles de calcul hAm de quoi 'une des deux actions peut-elle

étre jugée plus «importante » que l'autre ? Lesxdsont incontournables, on ne peut se

passer ni de I'une ni de l'autre. Et pourtant,si aisé de sentir qu’elles ne « pésent » pas le
méme poids.

Une analyse détaillée des risques et de leur itgiten matiére d’examens peut tenter une
approche et étre présentée ici.
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Figure 12 : analyse des risques et de leur catmit matiere d’examens

Ce sont les personnels qui, connaissant les rélgldmn fonctionnement applicables pour le
déroulement des examens, sont capables d’évalpeide de chaque risque. Ce sont eux qui,
sachant que I'étudiant exprime le désir impliciees® voir attribuer sa juste note, savent en
amont détecter les points de vigilance pour gusetgice rendu a l'usager soit de qualité. La
description linéaire du processus ne suffit pasfait donc le doubler d’'une troisieme

dimension, celle de la criticité des risques li@&aétivité, pour se rapprocher de la qualité

optimale. Le schéma ci-aprés permet de visualesie corrélation.
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Figure 13: qualité du processus et qualité du semgndu dans la gestion des examens

Les personnels évaluent les risques et leur criticité

Des lors la solution qui a été retenue est de eralsux approches qualité : le déploiement
fonctionnel de la qualité « Quality function Dephognt » - QFD- et I'estimation des risques.

La notion de déploiement de la qualité, condui¢ daser la question de savoir, dés le départ,
quelle est la représentation que ce fait 'usage« dons » examens. Il s’agit d’écouter la voix
du client et de la transformer en éléments pradessls. Pour de bons examens de qualité, on
peut donc retenir pour cible qu’'il est primordia terminer les examens dans les temps
annonceés, que le résultat donné a I'étudiant cotepler moins possible d’erreurs, qu’ils
soient conformes aux exigences pédagogiques etméglaires. Ce sont les éléments qui
figurent en couleur rouge sur le schéma ci-dessus.

L’estimation des risques, telle qu’expliqguée préséchent, permet, sur chaque axe oblique,
de présenter les actions qui comportent des risglesgs et qui sont indispensables pour
concourir a la qualité des principales attentes éesliants. Plus on se rapproche de
I'abscisse, plus on approche d’'une zone critique.

La qualité du processus en vue d’obtenir un serdeequalité et le service lui-méme
deviennent indissociables dans un couple « actiodyt ».

Conclusion

Le travail réalisé au cours de I'année 2011 n'aceamé qu’un guide. Sa mise en ceuvre
concréete n’a pas encore eu lieu. Il est donc d#fide vérifier que le support choisi a répondu
aux attentes du personnel et a permis de les aidnréliorer leurs pratiques pour devenir des
agents plus efficaces.
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Aux yeux des inspecteurs de 'lGAENR, la qualifioat en niveau 2 de notre dispositif

d’autoévaluation qui nous est assigné comme l&laiteindre pendant le contrat quadriennal
signifierait que notre plan d’action, sa mise erviaeue suivi et 'adaptation de sa réalisation
s’integrent dans un cycle permanent (processus éliaration continue). Cette cotation est

inspirée du Common Assessment Framework (CAF).

Mettre en place un processus d’amélioration continu e et de
surveillance.

Le groupe projet mis en place se verra confier degn des modifications ou des
améliorations a apporter au processus de gestomxdmens. Il se basera sur les remarques
et demandes exprimées par les utilisateurs gesii@s et celles exprimées par
I'intermédiaire du vice-président étudiant du cansles études et de la vie universitaire
(CEVU).

Le plus difficile va étre d’inciter les utilisateura s’exprimer et a faire des propositions
constructives pour s’approprier les guides et égglre vivants. Un grand nombre d’agents en
effet n’ose pas manifester son incompréhensioroaunsganque de connaissances.

Dans un premier temps, la liste de diffusion adtneént en service pour la scolarité sera
utilisée. Mais, comme toute liste, les messagesqrdlétre effacés et se perdre au milieu de
quantité d’'autres informations.

Il est donc aussi envisagé de mettre en place mmfodont le chemin d’acces par la chaine
éditoriale est facile. Le forum permet de conselggmessages et les réponses et de retourner
lire dans I'historique des échanges. Et d’'une fggas élargie, il conviendrait de rentrer dans
une logique d’identification de communautés de iquas (qui existent d’'une fagon
informelle) et de les accompagner en les renforgans leur dynamique.

L’indicateur des consultations des guides sur 'EdEFa également utilisé pour voir si la
facilité d’acces est bien une qualité du disposgiénu.

La surveillance du dispositif sera assurée pargamiaexperimenté qui a rempli les fonctions

de responsable administratif de composante perdiamombreuses années. Aux coOtés du
responsable de la procédure des examens, il sargeéchl’assister les personnels dans les
composantes pour aider a retourner vers le guisiéode que les difficultés seront rencontrées
ou a la demande du responsable de la procédurquiés écart par rapport a la procédure

sera déecelé.

La cartographie des processus.

L’extension des axes retenus par I'équipe présieldmpermettra de dessiner la cartographie
des processus, au fur et a mesure que les prosédoveront se construire et étre validées.
Leur interaction devra étre décrite afin de mesilimmpact du changement intervenant sur
chacun d’entre eux.
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La gestion de la documentation.

Enfin, la gestion de la documentation n'est pasliéab Elle concerne Il'architecture des
fichiers, la nomenclature d’appellation des proassst des enregistrements, le stockage des
versions successives des guides et leur archiveggwune nouvelle version est validée. Un
espace dédié a été créé sur I'espace numériquendsl tpour permettre la sauvegarde des
guides et des enregistrements.
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Résumé du projet

Le présent projet a eu pour but de rechercher cornimstaller et déployer une politique
qualité a Paris 1. En repartant d’'un travail cdlfdatitulé « travailler ensemble a Paris 1 »,
un groupe a été chargé d’examiner la question degures qui permettent a chaque agent
nouvellement affecté en scolarité de savoir comrtrantiller. Le groupe a €laboré un guide
de gestion de I'étudiant. Une solution a été reaiids pour assurer une lecture agréable, une
mise a jour facile, une disponibilité pour tous &gents, une validation par un membre de
I'équipe présidentielle. La chaine éditoriale «rgré », mise au point par la Région Picardie,
a été choisie et utilisée pour mettre en ceuvreréaksation concréte, celle d’un guide de
gestion des examens qui fait partie de la gestofiéudiant. A travers cet exemple, il est
proposé de retenir une méthode applicable a taune awojet de description de procédures,
quel que soit le domaine technique abordé. La ndé&thprésentée s’inspire du lean
management en montrant que la recherche de latgukns les actions nécessaires a la
réalisation du produit et la qualité elle-méme dadpit sont indissociables. La description
des actions décrivant le processus n’est pas voemeoune suite lin€aire : certaines actions
ont un relief particulier. Mieux qu’a la notion daleur ajoutée, il est proposé de faire appel a
la notion de risque et de leur criticité pour lasier a la fonction de déploiement de la qualité

(QFD).

This paper shows how to carry out a quality managemolicy in a French University, Paris
1 Panthéon Sorbonne. Starting from a collectivekveatled “working together in Paris 17, a
group of administrators was commissioned to writecpdures so that every newly appointed
agent in academic organization offices could egsityup with the new job. The group issued
guidelines focalized on how to handle a studemismor her relations with the administration
throughout an academic year. A suitable way to mé#kese guidelines easily and
conveniently readable by everybody, no matter whiseeagent works, as well as frequently
updated was looked for. The way in which they ttatle approved by the President and his
staff also had to be set. A software editorial ohealled “scenarii” has been selected, by
which the guidelines to quality examinations hasrbedited. The software is produced by the
Picardie region. These electronic guidelines atg part of the operations one has to handle
while dealing with students during their studieshigher education. But it provides an
example and a method that can be extended to drer ¢échnical matter in university
management. It relies on the lean management agpierad develops the idea that looking
for quality while achieving one’s job and the qtabf the service resulting from it cannot be
separated, using simplified circuits and the bestimum level of resources for it. It is also
shown that the actions adding up to the complaieqss do not develop according to an even
pattern. One may think that some of them presenmeradded value than others therefore
appearing more important. But rather than resortinghe notion of added value, it is here
suggested to draw on the notion of risks and ttwiicality and apply it to quality function
deployment(QFD).
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Annexe
Guide de gestion des examens, version 3

Frangoise Taillebot, mémoire de master spécialiQCK. UTC. 2011
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Apres la lecture de ce guide, les personnes seront capables de :

e comprendre comment le processus des examens s'inscrit dans
I'ensemble des actes de gestion et pédagogiques orientés vers
les étudiants,

« organiser des examens,

» maitriser les opérations nécessaires dans Apogée dans le
domaine des examens et des résultats.

Le pré-requis indispensable : maitriser les inscriptions pédagogiques.
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Notes de versions
du document

Cette publication est la premiére version diffusée du document de gestion des
examens.

Elle est référencée sous le numéro 11.03.17 et date du 17 mars 2011.
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Le reglement des
examens

En application des dispositions du code de I'Education, les modalités de controle des
connaissances doivent étre arrétées au plus tard dans le premier mois de I'année
d'enseignement. Elles ne peuvent pas étre modifiées en cours d'année universitaire.
Elles figurent dans un réglement qui doit étre adopté par le conseil d'administration
apres avis du conseil des études et de la vie universitaire et du conseil d'UFR.

Ce réglement doit étre porté a la connaissance des étudiants avant les épreuves,
notamment par affichage. Un réglement non publié n'est pas opposable aux
candidats : I'administration ne peut pas s'en prévaloir.

Université Paris 1 Panthéon-Sorbonne . . . . u






La planification
des examens

Les besoins en terme de salles 11
L'information des étudiants 12
La convocation écrite ou non ? 12
La planification des salles 12

A. Les besoins en terme de salles

Deux mois avant la période des examens, les services de gestion du planning
des salles de Tolbiac et du Panthéon demandent aux UFR de leur faire connaitre
leurs besoins pour l'organisation de leurs examens. Les UFR planifient leurs
examens et transmettent leurs prévisions aux services du planning.

La planification des examens est effectuée par diplome, par enseignement, par
enseignant (lorsque le cours est dédoublé), et par type de contréle.

Responsable

La planification du calendrier

Un mois au moins avant le début des examens, les services de gestion des salles
confirment les réservations de locaux aux UFR.

Plusieurs éléments doivent étre pris en compte :
1. la capacité d'accueil des salles en conditions d'examens (et non de cours)
définies par les UFR pour I'espacement entre les candidats,
2. la durée des épreuves, pour la réservation des amphis et des salles,
3. le nombre d'étudiants par épreuve (disponibles dans apogée si IP réalisées),
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La planification des examens

4. les étudiants qui sont inscrits sur deux niveaux (les AJAC) et dont il faut
tenir compte dans Ila programmation des examens. En cas de
chevauchement, les étudiants AJAC passeront en priorité les examens de
I'année inférieure, et éventuellement le sujet de remplacement pour I'année
supérieure.

Apogée gére les différentes incompatibilités si le domaine Epreuves est utilisé.

B. L'information des étudiants

Il est conseillé d'envoyer aux étudiants :

« un calendrier prévisionnel des examens, dates de publication des résultats,
dates limites pour changer de mode de contrble, procédures de réorientation
et de réinscription etc... et des principales échéances administratives de
I'année dés la rentrée d'octobre passée ;

e un courriel un mois et demi avant les examens sur la liste malix afin de
rappeler le calendrier des examens de la composante. (Le calendrier
prévisionnel évite le déplacement des étudiants a I'accueil) ;

» le calendrier définitif 4 a 3 semaines avant le début de la 1ére épreuve par
courriel ou sur leur ENT, notamment si le calendrier est élaboré par
Apogée ;

* mettre le calendrier des examens sur le site de la composante et I'actualiser.

C. La convocation écrite ou non ?

N\~ Rappel : La convocation écrite ou non ?

Pour les épreuves écrites, une convocation individuelle est envoyée aux étudiants
relevant du régime de I'examen terminal.

En tout état de cause, le calendrier des épreuves écrites sera affiché au minimum
dix jours ouvrables avant la premiére épreuve.

Pour les épreuves orales ou d'admission, les calendriers seront précisés au moment
des épreuves écrites ou d'admissibilité.

Sur demande justifiée, une convocation ou une attestation de présence pourra étre
délivrée aux étudiants salariés ou militaires sous les drapeaux.

(Source : service des affaires juridiques et contentieuses)
D. La planification des salles
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L'organisation
des examens

Définition d'une session 15
Avant les épreuves 15
Pendant les épreuves 17
Aprés les épreuves 19

A. Définition d'une session

'

Définition : Qu'est-ce qu'une session ?

L'UFR met en place trois fois par an l'organisation des épreuves des deux sessions
annuelles d'examens prévues par les textes réglementaires : une session en
février, une en juin, et une de rattrapage. La date des sessions est arrétée par le
CA=.

B. Avant les épreuves

Le planning et les salles

Les salles nécessaires obtenues, I'UFR adresse ses demandes de surveillance aux
équipes pédagogiques et aux personnels administratifs. A PMF, le gestionnaire des
surveillances administratives, a la direction du centre PMF, centralise toutes les
demandes.

L'UFR organise les placements des étudiants en considérant les effectifs et la taille
des salles.

L'organisation des examens doit se faire dans Apogée (listes d'émargement, listes
d'affichage et PV d'examen).

Sur PMF, les places dans les amphis sont numérotées (organisation dans Apogée).

Les sujets

Les demandes de sujets doivent étre adressées pour un retour 15 jours au moins
avant I'épreuve. Les sujets (il peut y en avoir plusieurs pour la méme épreuve,
sujet principal et de remplacement par exemple) sont recueillis.

Un personnel de confiance doit étre présent a la reprographie pendant la durée du
tirage.

L'administration assure la confidentialité des sujets (reproduction, stockage,
transport jusque dans la salle d'examen). Les sujets sont distribués par les
enseignants présents dans chaque salle.
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L'organisation des examens

N~ Rappel : Points de vigilance relatifs aux sujets

Le responsable de I'enseignement est seul habilité a donner les sujets d'examen. Il
précise sur chaque sujet les documents autorisés, la session concernée, la durée de
I'épreuve. En l'absence d'indications, aucun matériel ou document ne sera
autorisé. Les sujets doivent étre remis a I'administration suffisamment a l'avance
pour permettre le bon déroulement de I'examen. Il doit étre impérativement
procédé a la vérification du document avant tirage.

(Source : service des affaires juridiques et contentieuses)

Diffusion du guide des examens

Constituer ou mettre a jour la liste des responsables d'équipes pédagogiques ou de
diplémes et leur envoyer le guide de gestion des examens.

Les étudiants en situation de handicap

L'UFR organise les conditions matérielles nécessaires aux étudiants handicapés, les
tiers- temps notamment, dans une salle a part autant que possible. Ces étudiants
font I'objet de dispositions spécifiques a voir avec le relais handicap.

Les copies

Les demandes de copies sont adressées au service intérieur, qui se charge de leur
disposition dans les salles avant le début des épreuves. Attention, les épreuves
dont les résultats sont destinés a étre lus par lecture optique nécessitent ['utilisation
de copies particuliéres et d'étiquettes autocollantes portant les codes barres. Le
nombre d'étiquettes est strictement égal au nombre d'étudiants attendus pour
I'épreuve.

‘ Rappel : Anonymat
v pp y

Pour les épreuves écrites de contrble continu se déroulant dans les conditions
d'examens et les examens terminaux, l'utilisation de copies anonymées est
obligatoire.

(Source : service des affaires juridiques et contentieuses)

Les jurys

Responsable Gestionnaire - Arfétés de
du dipléme du diplome jurys

Les listes a éditer

L'UFR doit éditer:
1. les listes d'étudiants par épreuve, avec leur numéro de place, et faire
procéder a leur affichage par les appariteurs a I'entrée des salles ;
les listes d'émargement, par examen et par salle ;
3. des exemplaires vierges du procés-verbal pour dresser un constat de fraude
au cours de I'épreuve (cf. Procés-verbal de constat de fraude ou de tentative
de fraude en examen).

n
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L'organisation des examens

ox“( Simulateur : Didacticiel Apogée : « Organiser les épreuves dans
Apogée »
Visionnez la séquence vidéo en cliquant sur le lien ci-dessous :
A venir.

C. Pendant les épreuves

1. La surveillance

La surveillance effective et active est requise. La présence seule n'est pas
suffisante. Voir le partage des compétences entre personnels administratifs et
personnels enseignants dans le reglement intérieur de Paris 1. La présence d'un
membre de I'équipe enseignante est obligatoire dans chaque salle d'examen sous
peine de non tenue de I'épreuve.

> Rappel : Le rble des surveillants
v PP

* Les enseignants de la discipline assurent en priorité la surveillance des
épreuves. Le Directeur de I'UFR et les présidents de jury désignent un
responsable pour chaque salle d'examen et veillent a ce que les enseignants
convoqués soient présents durant toute la durée de I'épreuve.

» Dans les amphithéatres ol le nombre des étudiants est supérieur a 100, il
est nécessaire de prévoir au minimum trois surveillants. En principe, le
responsable du sujet de I'épreuve assure personnellement la surveillance.

» Les surveillants sont présents dans la salle d'examen au moins quinze
minutes avant le début de I'épreuve :

» Ils s'assurent de la préparation matérielle de la salle: places numérotées,
matériel de composition (brouillons et copies), etc.

 Une liste des candidats inscrits a I'examen est remise au surveillant
responsable de la salle. Cette liste porte un numéro d'identification pour
chaque candidat a I'examen. Elle peut étre affichée a I'entrée de la salle
d'examen. A défaut de liste d'émargement, le surveillant responsable de
I'épreuve fait émarger les étudiants sur une feuille de présence. A cette
occasion, il est procédé a une vérification de l'identité des candidats, dans le
cadre de la réglementation existante.

(Source : service des affaires juridiques et contentieuses)

N Rappel : Acces en retard a la salle d'examen

L'accés de la salle d'examen est interdit a tout candidat qui se présente apreés
l'ouverture des enveloppes contenant les sujets. Toutefois, en cas de retard, un
étudiant peut étre autorisé a composer dés lors qu'aucun candidat n'est sorti de la
salle d'examen et cela dans la limite d'une heure aprés le début de I'épreuve.
Aucun temps supplémentaire de composition ne sera donné au candidat
concerné.

Mention du retard et des circonstances sera portée sur le procés verbal de
['examen.

Aucun candidat n'est autorisé a sortir de la salle avant la fin de la premiére heure
de composition une fois les sujets distribués (méme s'il rend une copie blanche).
Les candidats qui demandent a quitter provisoirement la salle n'y seront autorisés
qu'un par un. IlIs devront remettre au surveillant leur copie qui leur sera restituée a
leur retour. Il est interdit de fumer dans la salle d'examen.

(Source : service des affaires juridiques et contentieuses)
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2. Les fraudes

En vue de prévenir les fraudes, les surveillants rappellent, au début de
I'épreuve, les consignes relatives a la discipline de l'examen et les sanctions
susceptibles d'en résulter ; il s'agit notamment :

1. de linterdiction de communiquer entre candidats ou avec lI'extérieur,
d'utiliser ou méme de conserver sans les utiliser des documents ou matériels
non autorisés pendant I'épreuve, etc.

2. du fait que toute fraude commise dans un examen peut entrainer pour le
coupable la nullité de I'examen. Il peut étre |'objet d'une sanction
disciplinaire pouvant aller jusqu'a l'interdiction définitive de prendre toute
inscription et de subir tout examen conduisant a un dipldme ou titre délivré
par un établissement public d'enseignement supérieur.

3. L'usage des téléphones portables ou de tout matériel susceptible d'étre
utilisé pour transmettre des données numériques est strictement interdit. Ils
doivent étre rangés dans les sacs déposés a I'extérieur des travées.

La conduite a tenir en cas de fraude

La conduite a tenir en cas de fraude (décret du 13 juillet 1992) est détaillée dans le
Vademecum (cf. Vademecum de la conduite a tenir en cas de fraude) de la conduite
a tenir en cas de fraude.

(@ Texte légal : Article 22 du décret du 13 juillet 1992

« Art. 22.- En cas de flagrant délit de fraude ou tentative de fraude aux examens
ou concours, le surveillant responsable de la salle prend toutes mesures pour faire
cesser la fraude ou la tentative sans interrompre la participation a I'épreuve du ou
des candidats. Il saisit les piéces ou matériels permettant d'établir ultérieurement la
réalité des faits. Il dresse un procés-verbal contresigné par les autres surveillants et
par le ou les auteurs de la fraude ou de la tentative de fraude. En cas de refus de
contresigner, mention est portée au procés-verbal.

Toutefois, en cas de substitution de personne ou de troubles affectant le
déroulement des épreuves, I'expulsion de la salle des examens peut étre prononcée
par les autorités compétentes mentionnées aux articles ler et 3 du décret n° 85-
827 du 31 juillet 1985 susvisé. »

Fraude ou suspicion de fraude et notation

En cas de fraude ou de suspicion de fraude, en aucun cas la note zéro ne doit
étre attribuée. La sanction reléve de la section disciplinaire.

L'instruction de la fraude

Elle releve de la section disciplinaire du Conseil d'Administration. Son président est
saisi de la fraude par le Président de I'Université : il recoit le rapport détaillé des
faits et les pieces justificatives. Celui-ci transmet copie de ce rapport a chacune des
personnes poursuivies.

La section disciplinaire est appelée a statuer dans les plus brefs délais.

D. Aprés les épreuves
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N Rappel : Les documents a recueillir en salles d'examens
A l'issue de I'épreuve, les surveillants doivent obligatoirement remplir le procées
verbal d'examen sur lequel figure en particulier :
» le nombre d'étudiants présents, absents,
* le nombre de copies remises,
» les observations ou incidents constatés pendant I'examen.
Le responsable de I'épreuve remet a la scolarité ou au secrétariat :
» le procés verbal signé,
« la liste d'émargement.
(Source : service des affaires juridiques et contentieuses)

La distribution des copies aux correcteurs

A la fin de chaque épreuve, les enseignants emportent leurs copies et les
répartissent au sein de leur équipe de collegues. L'UFR leur remet un double de la
liste d'émargement et fixe le délai des corrections en tenant compte du nombre de
copies et de la date fixée pour la délibération du jury.

Pour les épreuves des dipldmes ne fixant pas de correction anonyme, la saisie des
notes peut étre effectuée dans APOGEE par l'enseignant ou le gestionnaire de
scolarité, par I'export d'un fichier excel ou par le module de saisie des notes a
distance

Pour les épreuves organisées avec le module Anonymat, les notes sont importées
dans Apogée aprés lecture optique des copies spécialement congues a cet effet.

En 1ére année, il est aussi tenu compte du fait que les résultats doivent étre
communiqués aussi rapidement que possible aux étudiants, dans la perspective
d'une éventuelle réorientation.
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A. La saisie des notes

1. Les différentes méthodes

L'UFR procéde a la saisie ou a l'import des notes, puis a leur vérification d'aprés les
copies.

1. Par export/import de fichiers Excel générés par Apogée

La saisie des notes se fait principalement par export/import de fichiers Excel
générés par Apogée : cette solution est plus rapide, elle réduit le risque d'erreurs.

ox{ Simulateur : Didacticiel Apogée : « Réaliser un import/export de
notes »

Visionnez les séquences vidéos en cliquant sur les liens ci-dessous pour apprendre
a réaliser un import/export de notes dans Apogée :

« Séquence 1 : créer un dossier export dans l'environnement de travail*
e Séquence 2 : constituer un fichier d'export dans Apogée?

2. Par lecture optique
La saisie des notes est réalisée par import dans Apogée.

ox{ Simulateur : Didacticiel Apogée : « Import lecteur optique »
Visionnez la séquence vidéo en cliquant sur le lien ci-dessous :
A venir.

1 - http://richmedia.univ-parisl.fr/im/videos/?video=MEDIA110608180905199
2 - http://richmedia.univ-parisl.fr/im/videos/?video=MEDIA110608181317498
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3. Par le web service « saisie des notes a distance »

En 2012, la saisie des notes se fera -notamment en master 2- par le web service «
saisie des notes a distance ».

°2=( Simulateur : Didacticiel web service : « Saisie des notes a
distance »
Visionnez la séquence vidéo en cliquant sur le lien ci-dessous :
A venir.

2. Les étudiants Erasmus

La gestion des étudiants ERASMUS entraine par ailleurs des difficultés
particulieres : une partie de leurs études se déroulant a I'étranger, ils ne peuvent
étre intégrés dans le lancement des calculs qui donneront les résultats aux
épreuves. La prise en compte des ECTS (crédit d'enseignement reconnu en Europe)
fait en conséquence I'objet d'une gestion particuliére.

B. Les calculs

Lancement des calculs

Les calculs sont lancés dans Apogée par UE--, en non-calcul, par semestre et par
année en utilisant l'option « Remplacer les notes absentes par 0 » afin de tenir
compte de la spécificité des regles de calcul des bonus.

En cas d'absence de note, la note DEF-. ou ABI.. doit systématiquement étre
saisie.

°2=( Simulateur : Didacticiel Apogée : « Lancement des calculs »

Visionnez la séquence vidéo en cliquant sur le lien ci-dessous :
A venir.

Les notes et résultats calculés figurent sur les procés-verbaux qui seront utilisés
lors des délibérations.

02,( Simulateur : Didacticiel Apogée : « Maquettage des PV »

Visionnez la séquence vidéo en cliquant sur le lien ci-dessous :
A venir.

C. Les délibérations

Le jury

Pour chaque année de dipldome (étape Apogée), le jury est composé d'un président
nommé par arrété du Président de l'université et d'au moins deux enseignants.
L'UFR convoque le jury a la délibération.

Sauf absence pour force majeure ou pour motif I1égitime, tous les membres du jury
doivent étre présents. La maladie n'est pas un cas de force majeure. Les
délibérations du jury ne sont pas publiques. Le jury n'a pas a motiver ses décisions
et en particulier les principes de correction.
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N ~ Rappel : La constitution du jury
Le jury est constitué conformément au code de I'Education. Chaque jury comprend
au moins trois membres.

Seuls peuvent participer aux jurys et étre présents aux délibérations des
enseignants-chercheurs, des enseignants, des chercheurs ou, dans des conditions
et selon des modalités prévues par voie réglementaire, des personnalités qualifiées
ayant contribué aux enseignements, ou choisies en raison de leurs compétences,
sur proposition des personnels chargés de I|'enseignement. Des étudiants ne
peuvent donc pas étre membres de jurys.

- Une convocation est envoyée par le Président du jury précisant la date et le lieu
de la délibération.

- Le jury se réunit a chaque session, sous l'autorité de son président et délibere a
partir des résultats obtenus par les candidats aux épreuves de contrGle continu et
aux examens terminaux.

(Source : service des affaires juridiques et contentieuses)

Le proces-verbal de délibération

Le jury délibére sur la base des notes calculées par Apogée : il peut modifier les
notes de toutes les épreuves, a la hausse ou a la baisse. Le jury peut également
utiliser des points de jury au semestre (jusqu'a 0,5 point de jury sur la moyenne du
semestre) et a I'année. Un procés-verbal constate la décision du jury.

Les membres du jury signent le procés-verbal.

Les délibérations terminées, I'UFR reporte les modifications apportées par le jury et
relance les calculs des étudiants concernés.

°2={ Simulateur : Didacticiel Apogée : « Mise a jour des décisions du
jury »
Visionnez la séquence vidéo en cliquant sur le lien ci-dessous :
A venir.

D. La communication des notes et des copies

La mise a disposition des notes

Un courriel est envoyé 8 a 10 jours avant la délibération aux étudiants pour les
informer de la date de publication des résultats.

Les notes sont mises a la disposition des étudiants dans leur ENT. C'est le mode
normal de communication des notes.

Les résultats sont disponibles sur internet a http://resultat.univ-paris1.fr

A la fin du ler semestre, les relevés de notes sont établis a la demande des
étudiants.

Le relevé de notes annuel est, au choix de I'UFR, envoyé aux étudiants a leur
adresse fixe ou distribué a une date précise au secrétariat.

La publication des notes

Les notes étant considérées par la CNIL comme des données personnelles,
I'affichage des procés-verbaux portant résultats sur les panneaux d'information
prévus a cet effet ou sur les portes des secrétariats devront faire apparaitre
uniquement les numéros d'étudiant et les résultats (admis, ajourné , AJAC). Ils ne
devront plus faire apparaitre les noms suivis des notes. Ils devront
IMPERATIVEMENT étre datés et signés de TOUS les membres des jurys. Le
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procés-verbal est une décision et sa date sert de point de départ aux délais de
recours. Il doit mentionner les voies et délais de recours.

Le texte de la mention des délais et voies de recours

Si vous estimez que la décision prise par l'administration est contestable, vous
pouvez former dans un délai de deux mois a compter de la date de publication de
ladite décision :

e soit un recours gracieux auprés de l'auteur de la décision ;
e soit un recours hiérarchique auprés du président de |'université ;
e soit un recours contentieux devant le tribunal administratif de Paris.

La décision de rejet d'un recours administratif (gracieux ou hiérarchique) peut étre
explicite ou implicite (constituée par le silence de I'administration gardé pendant
plus de deux mois). En cas de rejet du recours administratif, vous pouvez former
un recours contentieux dans le délai de deux mois a compter de la date de la
notification du rejet du recours administratif ou a compter de la date d'expiration
du délai de deux mois pendant lequel I'administration est restée silencieuse. Dans
le cas ou une décision explicite de rejet vous est notifiée par I'administration avant
I'expiration du délai de deux mois de recours contre la décision implicite de rejet,
vous disposez d'un délai de deux mois pour saisir le juge a compter de la date de la
décision explicite de rejet.

Les contestations

En cas de contestation, de nouvelles vérifications sont effectuées.

L'étudiant dispose d'un délai de deux mois a compter de la date de publication
pour émettre une contestation sur ses notes.

Si l'erreur est le fait de l'administration (erreur dans les régles de calcul par
exemple), celle-ci dispose alors d'un délai de quatre mois pour retirer la décision
prise par le jury, a compter de la date d'affichage des résultats.

Les modifications de proces-verbaux doivent ensuite étre effectuées et signées par
le seul président du jury. Le changement éventuel d'inscription administrative doit
étre effectué. L'étudiant doit étre informé du changement dans ses résultats.

L'UFR peut avoir a solliciter le directeur des études pour un rendez-vous avec
I'étudiant, organiser la consultation des copies en présence d'enseignants, adresser
des photocopies de leurs compositions aux étudiants qui le demandent.

N Rappel : Les points de vigilance sur les délibérations et résultats
« La note proposée au jury est établie par le responsable de la matiére aprés
consultation de I'équipe pédagogique, s'il y a lieu.
» Les notes d'examens partiels sont communiquées aux étudiants en cours
d'année.
A l'issue de la délibération, les membres du jury présents émargent le
proceés verbal d'examen. Les résultats sont affichés.

En application des textes |égislatifs et réglementaires en vigueur, les étudiants ont
droit sur leur demande :

* ala communication de leurs notes et de leurs copies,
e aun entretien avec le président du jury ou l'un de ses membres délégués.

Les modalités prévues pour la réception des étudiants et la communication de leurs
copies seront affichées en méme temps que les résultats.

Sauf cas d'erreur matérielle de report ou de transcription de note, les
notes ne peuvent étre modifiées. Seul le Président du jury peut rectifier les
erreurs et authentifier par sa signature la rectification.
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(Source : service des affaires juridiques et contentieuses)
E. Les résultats et aide aux études

Information sur le complément de bourses mérite lié aux résultats en
L3

Un complément annuel d'un montant de 1800 euros est versé sur 9 mois, soit 200
euros par mois (taux de 2009) aux étudiants boursiers sur critéres sociaux figurant
sur la liste des «lauréats» ayant obtenu les meilleures moyennes a la fin de la
licence et s'inscrivant en master 1. Ce complément est versé pendant les 2 ans de
master.

F. L'archivage des copies

La durée de conservation

Les copies d'examens doivent étre conservées 1 an et peuvent, a la fin de ce délai
d'utilité administrative, étre intégralement éliminées pour toutes les années
universitaires autres que les années en 0 et en 5.

Pour les années en 0 et en 5

Pour les années en 0 et en 5 (2004-2005, 2009-2010, etc), un échantillonnage doit
étre fait selon les modalités suivants : par établissement, pour toutes les séries et
filieres, 1% des copies avec un minimum de 3 copies par épreuve de chaque
examen doit étre conservé.

Université Paris 1 Panthéon-Sorbonne . . . .






Documents
annexeés au guide
de gestion des
examens

A télécharger :

Procés-verbal de constat de fraude ou de tentative de fraude en examen (cf.
Procés-verbal de constat de fraude ou de tentative de fraude en examen)

Vademecum de la conduite a tenir en cas de fraude (cf. Vademecum de la
conduite a tenir en cas de fraude)
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Didacticiels vidéo
présents dans ce
module

Didacticiels Apogée

Réaliser un import/export de notes :
e Séquence 1 : créer un dossier export dans l'environnement de travail®
» Séquence 2 : constituer un fichier d'export dans Apogée*

(Cliquez sur le lien de la séquence pour en visionner la vidéo)

3 - http://richmedia.univ-parisl.fr/im/videos/?video=MEDIA110608180905199
4 - http://richmedia.univ-parisl.fr/im/videos/?video=MEDIA110608181317498
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Crédits

Réalisation du guide
Ce guide a été réalisé par : Francoise Taillebot et le groupe de travail "Procédures".
Contact : francoise.taillebot@univ-paris1.fr°

Pour toute question relative au contenu du guide, adresser un courrier électronique
a : scolradm@listes.univ-paris1.fre.

Réalisation des didacticiels

Les didacticiels vidéo d'utilisation du logiciel Apogee ont été réalisés par le Service
Apogee - Jessica Benedetti. Vous pouvez en retrouver la liste en cliquant sur
Didacticiels a partir du menu de gauche.

Contact : Espace réservé (intranet) > Aide et documentation Apogée’.

Accompagnement

L'équipe projet a été accompagnée dans la réalisation de ce guide et des
didacticiels par :

e le service TICE - Patricia Cavallo et Benoit Roques ;
e la DSI - Marc-Olivier Lagadic.

Etablissement
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12, place du Panthéon

75005 PARIS

5 - mailto:francoise.taillebot@univ-paris1.fr
6 - mailto:scolradm@listes.univ-parisl.fr
7 - http://www.univ-parisl.fr/ent/intranet/aide-documentation-apogee/
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Glossaire

ABI
Absence injustifiée aux examens
CA
Conseil d'administration
DEF
défaillant aux examens
UE

Unité d'enseignement
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