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Avant la session : 

Il est recommandé de contrôler les paramètres de la session la veille d’une session 
d’examen (candidats, tests, SE, navigateur, etc.) 
 
Avant la session (15 minutes), l'Examinateur doit : 

• Disposer des documents nécessaires : 
Impression des fiches candidats avec leur numéro de compte et leur mot de 
passe pour la session (+ URL) 

• Générer le code de déverrouillage des postes de test « Playweb »* 
• Disposer des feuilles d'émargement et de rapport de session 
• Accéder au monitoring* 

 
* (l’examinateur doit obligatoirement pouvoir accéder au menu « Examens » et à la 
gestion du code de déverrouillage, déclaration de l’adresse IP, ainsi qu’au 
monitoring des tests. Le centre d’examen peut créer un profil Pro ICDL spécifique 
en limitant l’accès à ces fonctionnalités uniquement.) 
 
Arrivée des candidats :  

A l’accueil des candidats, l'examinateur doit : 
• Vérifier les identités de chaque candidat 
• S’assurer que les codes utilisés pour accéder aux tests ICDL correspondent 

bien à chaque candidat 
• Demander à tous les candidats d’éteindre et ranger leur téléphone (ou tout 

autre moyen de communication) 
• Donner des explications sur les tests ICDL à passer 
• Communiquer le code de déverrouillage à l’ensemble des candidats 

 
Pendant la session d’examen : 

L’examinateur doit pendant toute la durée des tests :  
• Rester dans la salle (ou devant son écran) et rester actif pendant toute la 

durée de l’examen 
• S’assurer que les candidats n’aient pas accès à des documents ou des 

logiciels ouverts 
• S’assurer qu’il n’y ait pas de bruit, pas de communication entre les candidats 
• Suivre la progression des tests avec le monitoring 

 
L’examinateur peut à tout moment exclure un candidat de la salle, et annuler un 
test dans le monitoring des tests s’il le juge nécessaire. 
 
Fin de session 

Une fois que tous les candidats ont quitté la salle, l’examinateur doit :  
• S’assurer qu’il n’y a plus de test en cours dans le monitoring 
• S’assurer que les sessions des candidats ont bien été fermées sur chaque 

poste 
• Fermer la session d’examen en annulant le code de déverrouillage 


