Vade-mecum dématérialisé : Mode d’emploi         
Le vade-mecum est composé de 8 fichiers (il est conseillé de regrouper ces 8 fichiers dans un dossier spécifique) :

1. Vade-mecum DEC 5 (fichier Word)

2. Missions bureau des sujets (fichier Excel)

3. Fiches de procédure mission 1 élaboration des sujets (fichier Excel)

4. Fiches de procédure mission 2 gestion des épreuves (fichier Excel)

5. Fiches de procédure mission 3 confidentialité (fichier Excel)

6. Fiches de procédure mission 4 gestion du bureau (fichier Excel)

7. Fiches de procédure mission 5 nouveaux dispositifs (fichier Excel)

8. Organigramme MENESR (fichier PDF).

Mode d’emploi : Partie I « le cadre d’exercice du chef de service » : 

Pour accéder à l’information recherchée : 

· Ouvrier le fichier Word « Vade-mecum DEC 5 »

· Cliquer sur « insertion » puis « signet » depuis la barre des tâches

· Choisir grâce aux signets proposés la partie du document que l’on veut atteindre (les signets récapitulent l’ensemble des sous-parties du premier chapitre et quelques points importants) puis cliquer sur « atteindre » : la page contenant le thème recherché apparaît à l’écran.

N.B : 

· chaque texte cité dans le cadre réglementaire dispose de sa référence dans le RLR ou est disponible à partir d’un lien direct vers un site Internet (BOEN, LEGIFRANCE, EDUSCOL).

· l’organigramme et les coordonnées utiles du Ministère sont accessibles grâce à un lien hypertexte : pour atteindre, depuis le document Word, l’organigramme du ministère, utiliser le signet approprié puis cliquer sur le lien hypertexte (appuyer sur la touche CTRL puis clic gauche).

Mode d’emploi : Partie II « les missions du chef du bureau des sujets» :

· remarque préalable : chacune des 5 missions du bureau des sujets est décomposée en thèmes puis actions. Une fiche de procédure ou une note ont été rédigées pour chaque action.

Sur le sommaire, apparaissent les 5 missions répertoriées et les thèmes déclinés pour chacune.  

· Atteindre la page sommaire du document Word (un signet est disponible)

· En cliquant sur les liens hypertextes « les missions du chef de bureau des sujets », « mission 1 … », « mission 2 … », « mission 3 … », « mission 4 … », « mission 5 … » (appuyer sur la touche CTRL puis clic gauche), le fichier Excel récapitulant les missions du bureau (décomposées en thèmes puis actions) s’ouvre.

· En cliquant sur les liens hypertextes correspondant aux thèmes répertoriés pour chacune des 5 missions, le fichier Excel contenant les notes et fiches de procédures attachées à la mission s’ouvre.

