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Annexe 1 

Modèle de dossier de proposition de sujet 

BACCALAURÉAT GÉNÉRAL/TECHNOLOGIQUE/PROFESSIONNEL 

Dossier de proposition de sujet, corrigé et barème SESSION :

SÉRIE et/ou SPÉCIALITÉ : 
OPTION/DOMINANTE :
ÉPREUVE et/ou DISCIPLINE : 
DURÉE : ...................................... COEFFICIENT : 

Ce dossier est à retourner impérativement avant le :

À (adresse du service sujets du rectorat) : 

AVIS DU RESPONSABLE DE LA COMMISSION D'ÉLABORATION DE SUJETS : 

Sujet retenu :  OUI  -  NON (rayer la mention inutile)

Rang auquel cette proposition de sujet peut être retenue :  n° _  _  _  

Ce sujet est à conserver pour une session ultérieure :  OUI  -  NON 

Ce sujet est à retourner à son auteur pour le motif suivant : 

Fait à        , le :  .. Signature du responsable de la CES : 

                 Timbre de l’académie 

À remplir par l'auteur de la proposition de sujet : 

NOM et prénom : .............................................................................................

Qualité ou grade :  ...........................................................................................

Établissement d'exercice (nom et adresse ou cachet de 
l’établissement) :  ............................................................................................
 ..........................................................................................................................
 ..........................................................................................................................
Tél. : ……………..…………..………..…………………………………………… 
Mèl. : ………..………….…………..………….…………..……….……….…… 
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Ce dossier comprend (à remplir par l’auteur du sujet) : 

 Sujet qui comporte _ _ _ _ pages  Liste de matière d'œuvre  
    
 Corrigé qui comporte _ _ _ _ pages  Matériel et outillage à fournir par le centre d'examen 
    
 Barème de correction qui comporte _ _ _ pages  Matériel et outillage à fournir par le candidat 
    
 Instructions  Papiers à fournir par le rectorat ou l'IA 
    
 Grille d'évaluation  CD-Rom  
    
 Dossier technique ou ressource Autre : ………………………………… 

L’auteur de la proposition de sujet doit obligatoirement avoir pris connaissance de la charte de 
déontologie des examens et remplir la déclaration sur l’honneur jointe à celle-ci. 

Consignes générales et particulières 
I - Respect du calendrier  
Les dossiers doivent impérativement être retournés à la date indiquée ci-dessus, la procédure de mise au point 
des sujets étant longue et complexe. 
II - Présentation matérielle du sujet  
A - Supports 
Les sujets doivent parvenir sur support informatique accompagné du modèle papier. Il est recommandé aux 
concepteurs de sujets d’utiliser le logiciel Word sur PC.
Aucune proposition de sujet ne doit être transmise par internet : tout sujet transmis par courrier électronique 
sera refusé. 
B - Forme 
Sauf exception réglementaire, les sujets ne doivent pas contenir d’impression en couleur (photographies, 
illustrations, dessins, etc.). 
Il est conseillé d’utiliser la police de caractère Arial 12, sauf pour les disciplines pour lesquelles elle est inadaptée 
et de se limiter aux formats A4 ou A3 (éviter le mélange de différents formats pour un même sujet). 
Si le sujet comporte un extrait d’ouvrage, il est indispensable de mentionner le titre de l’œuvre, le nom de 
l’auteur, l’année au cours de laquelle l’œuvre a été écrite, mais l’éditeur ne doit pas être cité. De même, joindre au 
sujet l’original du document ou une photocopie de bonne qualité et non retouchée de ce document original.
Indiquer éventuellement sous forme de cartouche : l’intitulé de l'examen, l’intitulé de l'épreuve et sa nature, la 
durée, le coefficient, la session concernée, la pagination. Chaque page doit être numérotée et préciser le nombre 
total de pages du sujet - ex : 1/3, 2/3, 3/3. Le nombre de documents joints au sujet doit être indiqué sur la page 
d’en-tête. 
C - Cas des documents annexes 
Sauf exception, le sujet ne doit comporter aucun document annexe à rendre par le candidat. 
III - Constitution du dossier 
Chaque sujet doit être accompagné d'un corrigé et d’un barème précis. Indiquer la matière d’œuvre nécessaire à 
l’exécution de l’épreuve et l’outillage à fournir par le centre d’examen et établir éventuellement un chiffrage indicatif 
du prix unitaire hors taxe de l’épreuve en détaillant le coût de chaque fourniture. Le chiffrage définitif incombe à la 
commission d’élaboration des sujets. 
IV - Modalités d’expédition  
Le dossier de proposition de sujet comprenant un sujet, son corrigé et son barème sera envoyé, sous couvert du 
chef d’établissement, sous double pli de formats différents, l’enveloppe intérieure portant la mention 
« confidentiel », suivant la date et à l’adresse du service sujets du rectorat indiquée en page 1. 
Veiller à ce que le sujet soit envoyé en recommandé et que le numéro du recommandé soit soigneusement noté.
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Annexe : à remplir par l’auteur (inscrire « état néant », le cas échéant)

DOCUMENTS, FOURNITURES ET MATERIÉLS AUTORISÉS 

Fourni par le rectorat 
(1 par candidat) 

Fourni par le candidat 
Matériels collectifs à 
fournir par le centre 
d'examen 

Matériels individuels 
à fournir par le 
centre d'examen 

D
o

cu
m

en
ts

 a
u

to
ri

sé
s 

Dictionnaire, 
guide, lexique, 
table, autres… 

        

F
o

u
rn

it
u

re
s 

Papier
millimétré,
calque, canson 
(nombre de 
feuilles, format, 
grammage), 
autres… 

        

M
at

ér
ie

ls

Calculatrice, 
table ou 
planche à 
dessin, matériel 
de dessinateur, 
autres… 
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Annexe 2 

Bonnes pratiques applicables à la conception de sujets d’examens sur informatique 

La prise en compte de la sécurité doit se faire de façon globale pour qu’elle soit efficace. Ce document traite de la 
sécurisation de premier niveau des ordinateurs et de leur utilisation, ainsi que des points de vigilance particuliers liés 
à la manipulation des documents sensibles que sont les sujets et propositions de sujet d’examens.  
Les différents niveaux de sécurisation sont : 
- les actions de sécurisation d’un ordinateur (sécurisation du moyen) ; 
- les bonnes pratiques d’utilisation (sécurisation de l’utilisation du moyen) ; 
- les actions de protection des données sensibles (sécurisation de l’utilisation du moyen dans un contexte métier 
spécifique). 
Ces actions et pratiques sont génériques et ne se substituent pas aux chartes ou consignes locales. 
1. Les actions de sécurisation d’un ordinateur 
Sécurisation liée aux logiciels et configurations : 
- Mettre à jour le système d’exploitation et les logiciels utilisés (ne pas utiliser de logiciel sans avoir souscrit une 
licence qui permet d'obtenir les mises à jour). 
- Utiliser un antivirus à jour (base de signatures et version logiciel) configuré pour scanner les fichiers impliqués dans 
les actions de l’utilisateur (ouverture d’une clé USB, copie de fichier, etc.).
- Activer la fonctionnalité de pare-feu du système et ne pas autoriser les demandes d’exceptions proposées par le 
logiciel sans les avoir étudiées.  
- N'utiliser que des logiciels dont l'origine est fiable (site de l'éditeur ou d'un distributeur officiel) et s'assurer que la 
maintenance est prévue (proscrire les téléchargements de sources non maîtrisées et les fichiers transmis par partage, 
clé USB ou messagerie). 
- Activer le verrouillage automatique nécessitant le mot de passe pour déverrouiller. 
- Utiliser au quotidien des comptes utilisateurs aux droits restreints. 
Protection physique : 
- ne pas laisser un ordinateur portable sans surveillance (par exemple, dans le train) ; 
- l’accrocher à un point fixe à l’aide de moyens appropriés. 
2. Les bonnes pratiques d’utilisation 
- Ne pas partager son mot de passe : il est garant de l’identité et donc de la responsabilité et n’est pas un simple 
contrôle d’accès. 
- Utiliser des mots de passe faciles à retenir et difficiles à deviner : au moins 8 caractères mélangeant les lettres, 
chiffres et caractères spéciaux, basés sur une méthode permettant de s’en souvenir. Cf. 
https://ssi.in.orion.education.fr.
- Avoir un mot de passe différent pour chaque usage (en ligne, intranet, système...) : si l'un d'entre eux est 
compromis, les autres accès seront préservés. 
- S’assurer de la confidentialité de la saisie des mots de passe : il faut éviter qu’un tiers ne voie la saisie, et ne pas les 
noter sur un support en libre accès. 
- Ne jamais divulguer son mot de passe, et plus généralement, d’informations sans s’assurer de l’interlocuteur, de son 
identité et de la justification de sa demande : un administrateur n’a pas besoin de mot de passe.  
- Utiliser avec prudence le courriel et la messagerie instantanée et préférer les messageries professionnelles.  
- Naviguer sur internet avec prudence : favoriser les sites connus et n’autoriser, si possible, l’exécution des scripts 
qu’à la demande. 
- Effectuer des sauvegardes régulières et vérifier la restauration des informations : penser aux sauvegardes 
différentielles et complètes. 
- Contrôler la diffusion d’informations personnelles : tout ce qui transite par internet restera sur internet.  
- Remonter les incidents et les dysfonctionnements : un incident de sécurité est souvent détecté à la suite d’un 
dysfonctionnement constaté par un utilisateur.  
3. Les actions de protection des sujets
- Ne pas multiplier les copies des documents et avoir conscience de leur emplacement (sur supports physiques ou par 
envoi mail).  
- Enregistrer les documents dans des espaces sécurisés (cf. précisions sur les espaces sécurisés ci-dessous).  
- Travailler directement depuis les espaces sécurisés : éditer les documents sans les recopier dans des espaces non 
sécurisés.  
- Se méfier des sauvegardes automatiques : vérifier les configurations des logiciels utilisés.  
- Marquer les documents dès leur création, dans le contenu et le nom du fichier.  
- Effectuer des recherches de ces marquages et de mots clés pour vérifier les documents sensibles présents sur un 
ordinateur.  
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- Faire des sauvegardes au même niveau de sécurité : le chiffrement limite les accès aux données. Si les 
sauvegardes sont stockées dans un lieu sécurisé, par exemple dans un coffre, l’absence de chiffrement peut être 
envisagée.  
- Effacer les documents de façon sécurisée (cf. compléments techniques ci-dessous).  
- Effacer les supports physiques (cf. compléments techniques ci-dessous). 
- Manipulation des versions papiers : 
. imprimer avec prudence : les documents imprimés à distance sont parfois pris par erreur par une tierce personne, 
. transport des documents : les documents sensibles doivent être transportés dans une enveloppe fermée portant la 
mention de sensibilité et les contacts et l’adresse à laquelle la retourner en cas de perte, 
. apposer un marquage visible : les documents doivent comporter le niveau de sensibilité afin que le lecteur sache 
quelles mesures adopter, 
. détruire les documents sensibles : les documents sensibles doivent être physiquement détruits et non pas jetés.  
4. Précisions sur les espaces sécurisés 
Dans ce document, on appelle  « espace sécurisé » une zone chiffrée avec un contrôle par mot de passe ou moyen 
cryptographique. Cette zone peut être un fichier, un conteneur logique avec plusieurs fichiers, une partition ou un 
support physique complet (disque, clé USB, etc.) avec un chiffrement logiciel ou matériel. Le chiffrement peut être 
intégré aux systèmes d’exploitation afin d’associer le déchiffrement à l’identification de l’utilisateur et lui rendre cette 
opération transparente. 
Attention, lors de l’utilisation de chiffrement, il convient de gérer le risque de perte des moyens de déchiffrement.
Il existe de nombreuses solutions possibles. Il conviendra de les tester au préalable sur des aspects techniques, mais 
aussi pratiques et de choisir des solutions homogènes, en adéquation avec les recommandations locales. 
Plus d’informations sur le chiffrement sont disponibles sur le site du pôle SSI, dans la section publications techniques.  
Compléments techniques 
Effacement des supports de stockage de masse :  
http://www.ssi.gouv.fr
Les solutions de chiffrement de disque : 
https://ssi.in.orion.education.fr
Liste des produits certifiés CSPN par l’ANSSI : 
http://www.ssi.gouv.fr/
Liste des produits qualifiés par l’ANSSI : 
http://www.ssi.gouv.fr
Les 10 commandements de la sécurité sur l’internet par l’ANSSI (avec une fiche explicative pour chaque) 
http://www.securite-informatique.gouv.fr
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Annexe 3 

Modèle de rapport du professeur ayant vérifié le sujet
Le questionnaire n'est qu'un canevas, destiné à guider le professeur « d'essai », qui pourra développer son rapport en 
autant de pages que nécessaire. 

NOM ET PRÉNOM : Coordonnées : 

Examen : Série/Spécialité : 

Épreuve : Sujet réf. : 

Temps passé à la lecture : 

Temps nécessaire à la compréhension : 

Temps passé à la résolution des questions (préciser par rubrique si possible) : 

La lecture du sujet est-elle : - rapide - longue 

 - aisée - difficile 

L’énoncé est-il : - clair 
 - confus 

Les questions sont-elles : - bien posées 

 - à modifier (si oui, faire des propositions précises) 

Longueur du sujet : - trop long - correct 
 - trop court 

Niveau du sujet :  - trop facile - facile 

 - trop difficile - difficile 

 - correct 

Ce sujet est-il réalisable, pour un élève moyen, dans le temps prévu pour l’épreuve ? 

OUI  NON*

* Dans ce cas, indiquer les aménagements nécessaires pour le rendre faisable. 

Répartition connaissances/raisonnement :  - ÉQUILIBRÉ - DÉSÉQUILIBRÉ 

Clarté des documents à consulter (uniquement pour les sujets comportant des cartes, schémas, graphiques) : 

  - SUFFISANTE - INSUFFISANTE 

Il est impératif que toutes les rubriques soient renseignées. 
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Intérêt du sujet : 

Erreurs à corriger : 

Défauts de présentation (indiquer les aménagements souhaités) : 

L'énoncé comporte-t-il des défauts de logique ? Lesquels ? 

Indiquer les modifications proposées : 

Quelles difficultés particulières peut présenter ce sujet pour les candidats ? 

Le sujet vous paraît-il conforme aux programmes officiels ?  

Observations complémentaires et conclusion :  

Je soussigné(e) (nom, prénom) ………………………………………………………………….. m’engage à remettre au gestionnaire 
administratif du sujet dès la fin du travail de test l’ensemble des documents papier utilisés et rédigés dans le cadre de ma mission, 
y compris les brouillons, en lui indiquant, le cas échéant, les documents à détruire. 

Date : Signature : 

Il est impératif que toutes les rubriques soient renseignées. 
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Modèle d’élaboration et de choix de sujets 

TIMBRE DE L’ACADÉMIE 
ET COORDONNÉES DU 
GESTIONNAIRE

  BACCALAURÉAT 
GÉNÉRAL 

  BACCALAURÉAT TECHNOLOGIQUE 

  BACCALAURÉAT 
PROFESSIONNEL
ANNÉE DE LA SESSION :  
SÉRIE/SPECIALITÉ : ÉPREUVE : 
NUMERO/NOM DU SUJET :  

Avis du ou des professeurs d’essai : 

   

Avis et signatures du ou des présidents : 

Nom(s), prénom(s), qualité(s) : 

Le : 

Signature(s) : 

   

Choix du recteur d’académie : 

Si retenu, affectation : 

Le : 

  RETENU 

Destination : ……………………. 
  Principal  
  Session normale 

  NON RETENU 

  Secours  
  Session de remplacement 

Signature : 

Le présent dossier doit comprendre : 
- le sujet proposé (y compris les listes de matière d’œuvre pour le candidat, l’académie et le centre d’examen) 
- le rapport détaillé des professeurs d’essai et leurs devoirs 
- le corrigé paginé 
- le rapport du ou des présidents 
- le cas échéant, le barème paginé 
- les instructions et grilles d’évaluation pour les épreuves pratiques 
- le cas échéant, des délégations de signature des présidents 
- le cas échéant, des autorisations relatives aux droits d’auteurs (notamment dans le cas d’utilisation de documents d’entreprise)
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Annexe 5 

Modèle de fiche de relecture des sujets 
À utiliser par le ou les présidents de commission avant de viser 

Examen/Option : ……………………………………………………………………………...……………………………
Série/Spécialité : …………………………………………………………………………………………………………… 
Épreuve/N° de choix : ………………………………………………………………………..………...........................
Date de la vérification : …………………………… Noms du ou des présidents : …………………..................

Éléments à vérifier Vérifié

Page de 
garde

Objectifs de l’épreuve en introduction du sujet  

Intitulé exact de l’examen et de l’épreuve  

Série

Durée de l’épreuve  

Coefficient de l’épreuve  

Année de la session  

Correspondance du nombre de pages indiqué avec leur nombre réel  

Mention documents à rendre avec la ou les pages correspondantes  

Présence de la mention « calculatrice autorisée/non autorisée »  

Présentation 
générale du 

sujet

Numérotation des questions et des exercices et leur enchaînement  

Barème des points indiqué et exactitude (refaire le total)  

Renvoi aux annexes et numérotation de celles-ci  

Lisibilité formelle des schémas, figures, tableaux  

Cartes et croquis : échelle, orientation, légende, correspondance des couleurs et 
signes entre carte et légende 

Texte : lisibilité, taille de la police, numérotation des lignes  

Cohérence 
du contenu 

Originalité des supports par rapport aux années antérieures  

Conformité des intitulés des sujets aux programmes 

Conformité des documents (format, nature, nombre) aux programmes  

Tâches demandées correspondant au niveau de compétence et aux objectifs de 
la classe concernée 
Clarté des consignes : nature, ampleur des réponses attendues, cohérence des 
temps

Cohérence des items par rapport au contenu du ou des supports

Éliminer les éventuelles redondances entre les différentes parties du sujet  

Conformité 
aux originaux 

Vérification des données chiffrées   

Contrôle des textes (lecture à haute voix, à deux)  

Matérialisation par […] des éventuelles coupes  

Relecture typo-orthographique  

Corrigé 

Vérifier que le corrigé corresponde bien au sujet  

Barème

Limitation des attentes à ce qui est nécessaire pour traiter le sujet  

Relecture pour correction orthographique  

Sujet à 
transmettre 

par Sefia 

Vérifier que toutes les polices nécessaires sont incluses dans le fichier PDF  

Vérifier sur impression papier le rendu des images, lignes, trames, filigranes, etc.  
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Modèle de fiche de relecture formelle du sujet par le service administratif 
concerné
À utiliser avant la signature par le recteur.
Avant toute modification, solliciter votre responsable administratif. 
Toute page paraphée par les présidents qui doit subir un retirage doit impérativement être conservée au 
fond du dossier pour le recteur. 
Examen/Option : ……………………………………………………………………………...…………………. 
Série/Spécialité : …………………………………………………………………………………………………. 
Épreuve/N° de choix : ………………………………………………………………………..………...............
Date de la vérification : ………………………………………Nom du vérificateur :……………………….... 

Éléments à vérifier Vérifié 

Page de garde 

Intitulé exact de l’examen, de la série ou spécialité et de l’épreuve 
(voir référentiel) 
Durée de l’épreuve  
Coefficient de l’épreuve  
Année de la session  
Correspondance entre le nombre de pages du sujet indiqué et le 
nombre réel de pages : cf. mention « Le sujet se compose de x 
pages, numérotées de 1/x à x/x. Dès que le sujet vous est remis, 
assurez-vous qu’il est complet » 
Documents et matériels autorisés (à vérifier avec la matière 
d’œuvre) : cf. mention « calculatrice autorisée, conformément à la 
circulaire n° 99-186 du 16 novembre 1999 » ou, dans le cas 
contraire, « aucun document ou matériel autorisé » 
Documents réponse à rendre par le candidat et leur page  
Si le barème est indiqué, vérifier le total des points  
Le cas échéant, sujet sans anonymat à rendre dans son 
intégralité 

Cartouche 

Intitulé exact de l’examen, de la série ou spécialité et de l’épreuve 
(voir référentiel) 
Année de la session, le cas échéant  
Code sujet / Code examen   
Pagination   

Sur l’ensemble du 
sujet 

Si le sujet est avec anonymat et à rendre dans son intégralité, 
vérifier que TOUTES les pages prévoient l’anonymat (cf. mention 
« NE RIEN ÉCRIRE DANS CE CADRE ») 
Montage des documents réponse à rendre par le candidat  
Numérotation et enchaînement des questions (la question 3.2 est 
bien après 3.1, partie B après partie A, etc.) 
Renvois de pages (par exemple, l’annexe 2 annoncée page 4 se 
trouve bien page 4, etc.) 
Références des documents (présence des noms de l’auteur, 
source/titre de l’œuvre, année, etc.) 
Lisibilité formelle des schémas, des annexes, des tableaux, etc.  
Éviter les collages et, s’il y en a, vérifier leur qualité  
Barème dans le sujet (somme des points par page 
éventuellement) 
Paraphe du ou des coprésidents au dos de chaque page du sujet  

Corrigé
Vérifier que le corrigé correspond bien au sujet  
Barème dans le corrigé  

Observations 
(à compléter au verso 
si nécessaire) 

NB : au cours de la relecture, si des fautes d’orthographe, de grammaire ou de ponctuation sont repérées, les 
signaler au responsable.  


