
[bookmark: _OneOffixxOpenAt]Recommandation • Check-list
Examen final scolaire écrit CFC ou AFP[footnoteRef:2] [2:  Cette check-list sert de recommandation pour le déroulement le jour de l’examen. La liste de contrôle sera adaptée, le cas échéant, par les directions des examens en fonction de la situation individuelle de chaque école. Des supports supplémentaires internes aux écoles doivent être utilisés.] 

Liens importants: 
Centre d’aide: https://aide.qv-digital.org 
smartlearn: https://qv-digital.org
Konvink > ONC écoles professionnelles > Expert-e-s aux exames > Employé-e de commerce AFP
Konvink > ONC écoles professionnelles > Expert-e-s aux exames > Employé-e de commerce CFC

Une semaine avant l’examen
Les enseignant-e-s s’assurent de disposer du matériel suivant: 
· Smartlearn – Instructions pour les enseignant-e-s, examens stricts (accessible via Centre d’aide > Enseignant-e-s > Faire passer l’examen)
· Smartlearn – Instructions pour les apprenti-e-s Passer l’examen (accessible via Centre d’aide > Apprenti-e-s > Passer l’examen)
· Documents d’examen imprimés (envoyés par la SEC par courrier recommandé aux secrétariats PQual au cours des semaines 20 et 21)
· Données de connexion des enseignant-e-s (identiques à celles de la phase de familiarisation)
· Données de connexion des personnes candidates (l’administration PQual vous enverra les données de connexion des personnes candidates sous forme imprimée)[footnoteRef:3]  [3:  Les nouveaux mots de passe seront envoyés aux secrétariats PQual des écoles. Ils pourront être distribués le jour de l’examen. ] 

· Cette check-list
· Recommandation de la SEC: une déclaration d’autonomie par personne candidate, qui sera distribuée lors de l’examen et récupérée une fois signée

30 minutes avant le début de l’examen
· Les personnes candidates prennent la place qui leur est réservée.
· Les personnes candidates s’installent à leur place et contrôlent leur appareil BYOD.
· Les personnes candidates éteignent leur téléphone portable ou le mettent en mode avion et le déposent – ainsi que leur montre ou lunettes connectées éventuelles – auprès de la personne chargée de la surveillance.
· Les personnes candidates posent leur pièce d’identité sur la table.
· Les enseignant-e-s se connectent sur https://qv-digital.org et s’assurent de savoir comment débloquer l’examen (en cas d’incertitude: Centre d’aide> Enseignant-e-s > Faire passer l’examen).
· Les enseignant-e-s ouvrent le centre d’aide, afin de pouvoir contacter immédiatement l’assistance par le Live-Chat situé en bas à gauche en cas de doute.

15 minutes avant le début de l’examen
· Effectuer le contrôle de présence: marquer les personnes candidates absentes comme telles sur smartlearn (en cas d’incertitude: Centre d’aide > Enseignant-e-s > Réaliser l’examen).
· Brève introduction: l’examen dure une heure (AFP) ou 120 minutes avant la pause (la pause dure 30 minutes) et 105 minutes après la pause (CFC) à compter du débloquage (indiquer l’heure exacte, idéalement sur une diapositive PPT ou sur un chevalet de conférence). Les personnes candidates trouveront toutes les informations nécessaires à la réalisation de l’examen dans le dossier d’examen imprimé. L’examen est effectué sur la plateforme https://qv-digital.org.
· Rappeler aux personnes candidates que toute communication (écrite et orale, dans la salle et à l’extérieur) est interdite. En cas de non-respect de cette règle, 0 point sera attribué à certaines parties de l’examen ou à l’ensemble de l’examen (cf. directives).
· Recommandation de la SEC: distribuer, faire signer et récupérer la déclaration d’autonomie.
· Poser la question sur l’état de santé (la personne qui passe l’examen est considérée en bonne santé et le résultat est valable).
· Distribuer les données de connexion imprimées pour l’examen strict.
· Demander aux personnes candidates de se connecter sur https://qv-digital.org avec les mots de passe imprimés et vérifier que cela a fonctionné pour tout le monde. 
· Si des personnes candidates ne parviennent pas à se connecter, veuillez contacter immédiatement l’assistance du centre d’aide via le Live-Chat.
· Distribuer les documents d’examen écrits, les placer à couvert et expliquer ce que l’on trouve dans le dossier d’examen imprimé. (Pour le CFC, les documents de la première partie seront distribués en premier. Les documents de la seconde partie ne seront distribués qu’après la pause.)
· Souhaiter bonne chance, débloquer l’examen (seulement la première partie pour le CFC) via https://qv-digital.org[footnoteRef:4] (en cas d’incertitude: Centre d’aide > Enseignant-e-s > Réaliser l’examen). Informer les personnes candidates qu’elles peuvent maintenant lire les documents d’examen imprimés.  [4:  Il n’est pas obligatoire que l’examen soit débloqué exactement à l’heure prévue, mais plutôt lorsque les personnes candidates et les enseignant-e-s sont prêt-e-s.] 

· CFC uniquement: La partie 1 de l'examen (avant la pause) et la partie 2 de l'examen (après la pause) apparaissent chacune dans smartlearn sous la forme d'un examen ou d'une vignette d'examen distincte. Les deux parties doivent être démarrées et terminées séparément. Les apprenant-e-s doivent impérativement soumettre la partie 1 avant la pause afin de pouvoir accéder à la partie 2 après la pause. Veuillez vérifier dans le Cockpit que tous les apprenant-e-s ont le statut « terminé ». Avant la pause, récupérez tous les documents d'examen à l'exception de la description de cas. La description de cas et les données de connexion restent sur le pupitre.
· IMPORTANT: Les apprenti-e-s doivent laisser leurs données de connexion sur leur table afin que les mots de passe ne puissent pas être échangés pendant la pause.
· CFC uniquement: après la pause, distribuer les documents de la seconde partie de l’examen, débloquer la seconde partie de l’examen via https://qv-digital.org et informer les apprenti-e-s qu’ils ou elles peuvent maintenant lire les documents d’examen imprimés.
· En cas de retard important dans le déblocage de l’examen, veuillez contacter l’assistance du centre d’aide par Live-Chat. 



Pendant l’examen
· Contrôler les pièces d’identité des personnes candidates.
· Garder un œil sur les écrans (important: l’utilisation de l’IA et d’autres moyens auxiliaires est autorisée, cf. directives p. 12). 
· Vérifier que les personnes candidates ne communiquent pas entre elles via Teams, OneNote, etc. 
Important: toute communication est interdite, cf. directives: p. 13.
· En cas de comportement suspect de certaines personnes candidates, consigner l’incident et intervenir comme d’habitude.
· Informer sur le temps d’examen restant, p. ex. moitié du temps, dix dernières minutes.
· En cas d’urgence (médicale), réagir comme d’habitude (important: interrompre l’examen dans le système et contacter l’assistance du centre d’aide par Live-Chat).

A la fin de l’examen et après
· [bookmark: _Hlk196222312]Les personnes candidates doivent vérifier qu’elles ont téléversé tous les fichiers demandés.
· Demander aux personnes candidates de supprimer les documents enregistrés et de rendre leur examen sur https://qv-digital.org (vérifier dans le système que cela a bien été fait, cf. Instructions_enseignant-e-s, accessible dans le centre d’aide > Enseignant-e-s > Réaliser l’examen).
· Récupérer tous les documents d’examen imprimés.
· Les personnes candidates ne doivent quitter la salle qu’une fois qu’elles ont rendu leur examen sur https://qv-digital.org, supprimé les fichiers d’examen enregistrés et obtenu l’autorisation de la personne chargée de la surveillance.
· Si une personne candidate n’a toujours pas rendu son examen, les enseignant-e-s doivent terminer l’examen via les actions dans le cockpit du système d’examen (cf. Instructions_enseignant-e-s, accessibles dans le centre d’aide > Enseignant-e-s > Réaliser l’examen).

Numéros d’urgence (à compléter vous-même)
· Problèmes techniques internes à l’école (p. ex. problèmes de Wi-Fi): XXX (assistance informatique école)
· Problèmes techniques relatifs à la plateforme d’examen: Live-Chat sur https://aide.qv-digital.org 
· Autre: XXX (direction d’examen)
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gemeinsam sind wir zukunft.




