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Chapitre I : Connexion à la plateforme d'évaluation 
 

A.  Connexion à la plateforme d'évaluation 
L'objectif de cette procédure est de vous aider à vous connecter à la plateforme 
d'évaluation. 
La plateforme est accessible à l'adresse suivante : https://elffe.theia.fr/ 

1. Connexion à votre espace de gestion 

 

Saisissez-vos identifiants personnels 
 
Exemple 1 
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Exemple 2 

 

2. Modification du mot de passe 

 

Lors de votre première connexion, il vous est demandé de modifier votre mot de passe 
temporaire. Saisissez un nouveau mot de passe puis enregistrez en cliquant sur "Modifier mes 
informations". 
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3. Perte du mot de passe 

 

À tout moment, vous pouvez demander un nouveau mot de passe. 
Cliquez sur "J'ai oublié mon mot de passe" 

 

Indiquez votre identifiant de connexion, de type acve."initiale de votre prénom" + "votre nom" 
: exemple : acve.iperrin. Vous recevrez un nouveau mot de passe temporaire sur votre 
messagerie. 
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4. Interface de gestion des questionnaires et examens 

 

Voici votre interface personnelle de gestion des questionnaires et examen, qui varie en 
fonction des droits que vous possédez sur la plateforme. 
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Chapitre II : Présentation des interfaces de la 
plateforme d'évaluation 

A. Présentation des interfaces de la plateforme 
d'évaluation 

L'objectif de cette procédure est de vous présenter les différents espaces et fonctionnalités 
de la plateforme d'évaluation. 
La plateforme est accessible à l'adresse suivante : https://elffe.theia.fr/ 

1. Choix de l'interface 

 
Les différents espaces sont détaillés ci-après 
 

2.  CGU et politique de données personnelles 
 
Cette partie concerne la réglementation RGPD. 
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3.  Messagerie 
 

 

 

Vous êtes dans votre espace de visualisation des messages reçus. 
 

4.  Navigation et création de raccourcis 
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Recherche d’un élément 

 
 

Création de raccourcis 
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a. Compte d'utilisateur 

 

 

Il s'agit ici de votre espace personnel. Vous pouvez changer votre mot de passe ou intégrer 
une photo. Cet espace vous renseigne également sur votre historique de connexion et sur 
vos informations personnelles saisies dans la plateforme. 
 

b. Délégation d'identité : Connexion à la place d'un étudiant 
 
Pour vous connecter à la place d'un étudiant, cliquez sur "Délégation d’identité", puis 
saisissez le nom ou l’identifiant de l’étudiant. 
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Indiquez, dans l'espace réservé, le nom de la personne ou son identifiant. Cliquez sur le bouton 
vert "Se connecter" pour basculer sur le compte de l'étudiant. 

 

 

Accès à l’espace étudiant 
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Bascule dans l’espace de l’étudiant 

 

Sortie du mode « Délégation d’identité » 
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Retour vers l’espace enseignant

 

5. Interface de Gestion des examens (IGE) 
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C'est dans cet espace que l'on peut créer l'examen d'une matière comportant un 
questionnaire, une date de début et de fin, pour un groupe d'étudiants. Cette interface fait 
l'objet d'une procédure d'utilisation à part entière intitulée : Création d'un examen et 
consultation des notes. 
 
 
 
 
 
 
 
 

6.  Interface de saisie docimologique (ISD) 
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C'est dans cet espace que l'on saisit les questionnaires. Cette interface fait l'objet d'une 
procédure d'utilisation à part entière intitulée : création d'un contenu docimologique. 
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7. Interface de gestion 

 

 

Vous êtes dirigés vers la page "Tableau de bord", qui résume des actions sur la plateforme, 
comprenant les statistiques sur les 24 dernières heures ainsi que le nombre d'utilisateurs 
connectés sur la plateforme, l’accès aux suivis. 
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Suivi du contenu docimologique 

 

Afin de connaître le nombre de contenus déposés sur la plateforme de votre école, vous avez 
accès à un tableau de bord nommé "Générer les rapports d'activités", vous permettant 
d'extraire, au format xls, des rapports d'activité du contenu docimologique présent sur la 
plateforme, des épreuves et des auteurs docimologiques, à différentes périodes. 
 

8. Correcteur 
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Ce module « Correcteur » vous permet de corriger des questions rédactionnelles appelées 
aussi Questions à Réponses Ouvertes Longues (QROL). Les apprenants répondent à un sujet 
en rédigeant un contenu. Le correcteur annote, corrige, commente et attribue un nombre 
de points à la question. Il peut s’appuyer sur une aide à la correction saisie par le concepteur 
au moment de la création de la question. 
 

 
 
Seuls les correcteurs désignés pour cette épreuve ont accès aux corrections des QROL. 

 

9. Formation 
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Cet environnement est l'espace de l'apprenant. C'est à partir de son espace personnel que 
l’apprenant passera ses examens et consultera ses résultats. 
 

 

 

10. Bibliothèque 
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La bibliothèque contient les documents complémentaires : guide pédagogie, liste des 
matières spécifiques et techniques, tutoriels,… 
 
 

11. Tutoriels 
 
Afin de vous aider dans votre appropriation de la plateforme, nous avons créé des tutoriels 
sonorisés, sous forme de vidéo, consultables depuis votre espace de formation. Ces tutoriels 
présentent l’ensemble des fonctionnalités offertes par la plateforme, de la création des 
utilisateurs à l’envoi de mails ou au suivi de vos apprenants. Toutes ces procédures n’ont pas 
nécessairement une utilité pour vous mais vous avez, malgré tout, la possibilité de les consulter 
librement. Elles ont volontairement été construites en mode formats courts, de 2 à 7 minutes 
par module, vous permettant de comprendre la plateforme en, approximativement, 1 heure. 
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12. FAQ (Foire aux questions) 
 

 
 

 

La FAQ permet d'afficher une liste de questions/réponses adressées à toute personne inscrite 
sur la plateforme. 
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Déconnexion de la plateforme 
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Chapitre III : Création d'un contenu docimologique 
A. Création d'un contenu docimologique 

L'objectif de cette procédure est de vous accompagner dans la création de vos 
questionnaires d'évaluation sur la plateforme. 
La plateforme est accessible à l'adresse suivante : https://elffe.theia.fr/ 

1. L'interface de Saisie Docimologique 

 

1 : Pour créer des questionnaires, nous utiliserons uniquement l'icône/la fonction DL (Dossier 
Libre). 
2 : Permet de rechercher des questions existantes, déjà saisies sur la plateforme. 

2 

1 
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2. Créer un questionnaire 

 

Cliquez sur l'icône DL, saisissez le nom du questionnaire (DL) puis cliquez sur "Créer".  

 

  
  



  

 

Procédure de création de questions et d’examens numériques 28 

3. Saisie des questions à l'intérieur du Questionnaire  
 

"Dossier 1 - Management des entreprises" 
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4. Etat de la question 

 

L'état de la question "Brouillon / Prêt à valider / Validé par la commission" permet au RPE de 
visualiser facilement le questionnaire en cours de rédaction. 
 
Etat Brouillon : le formateur est en cours de rédaction du questionnaire 
Etat Prêt à valider : le questionnaire est finalisé par le formateur, en attente d'une validation 
du RPE. 
Etat Validé par la commission : Le Responsable Pédagogique vérifie la forme (10 questions 
dans le QCM3 d'une matière spécifique et 20 questions dans le QCM T d'une matière 
technique, aucune proposition de réponse vide, nombre exact de proposition de réponse 
correcte. Le questionnaire est prêt à être utilisé dans un examen. 

5. Ajouter des questions au dossier 

 

Cliquez sur l'icône "Contenu" pour ajouter des questions à l'intérieur. 
Vous pouvez introduire une introduction générale du type "Ce questionnaire d'évaluation 
nécessite l'usage d'une calculatrice". Vous pouvez modifier, à tout moment, le texte 
d'introduction. 
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Cliquez ensuite sur "Ajouter une question" pour intégrer du contenu. 
 
N'oubliez pas de cliquer sur "Enregistrer" pour valider l'ensemble de vos actions. 
 
Dès que vous enregistrez une action, un message de confirmation s'affiche. 

 

6. Création d'une nouvelle question 

 

Choisir le type de question. 
Le titre de la question doit correspondre au format suivant :  Question 01, Question 02, 
Question 03... 
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Par défaut, 5 propositions de réponse sont affichées mais vous pouvez en supprimer ou en 
rajouter. Sachant que si c’est une QRU : 3 propositions de réponse demandées pour une 
réponse correcte. 
Si c’est un QRM : 5 propositions de réponse ou plus demandées pour 2 réponses correctes.  
La croix en bout de ligne permet de supprimer les propositions de réponse en trop.  
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Remplissez chaque champ, cochez la bonne réponse et enregistrez votre question. 
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Lorsque vous avez terminé cette première question, cliquez sur "Ajouter une question" puis 
recommencer l'opération autant de fois que nécessaire. 
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Lorsque vous créez un QRM, sélectionnez, dans le menu déroulant si la réponse est Fausse ou 
Valide. 
Le concepteur peut durcir son barème en utilisant "réponse inacceptable" ou "réponse 
indispensable" (barème = 0 point pour la question quelques soient les autres réponses). 
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Les questions sont incrémentées dans le dossier au fur et à mesure de leur création. Vous 
pouvez modifier l'ordre en utilisant les flèches "haut" et "bas". Les étudiants peuvent répondre 
aux questions dans l'ordre qu'ils souhaitent. 
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7. Associer le dossier à une matière 

 

Lorsque le dossier est terminé, il est nécessaire de le raccrocher à une matière. Pour cela, 
cliquez sur "Métadonnées" puis "Spécialités". 
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8. Métadonnées du dossier 

 

Cochez la case correspondant à la matière concernée par ce Dossier Libre, puis enregistrez 
la modification. 
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9. Les contributeurs 

 

Il est possible de rajouter des contributeurs, relecteurs associés à ce dossier. Cliquez sur 
"Contributeurs" puis le signe "+". Il est également possible de donner des droits étendus ou 
restreints au contributeur. 
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10. Affichage du Résumé du questionnaire 

 

On peut noter que l'état d'avancement du Dossier est modifié. Cliquez sur "Fermer" pour 
revenir sur la page d'accueil. 
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11. Aperçu du questionnaire déposé 

 

Avant de passer le statut d'un stationnaire en "Prêt à valider" ou en "Validé par la commission" 
via l'onglet Paramètres (cf. paragraphe "état de la question), il est fortement recommandé 
d'utiliser l'onglet Aperçu. 
L'onglet Aperçu permet de visualiser tout le questionnaire et ainsi de se rendre compte 
rapidement de sa forme. Vous pouvez ainsi vérifier la bonne conformité de la forme de votre 
QCM (10 questions, pas de proposition de réponse vide...), nombre de propositions de 
réponse (3 pour une QRU et 5 pour une QRM) et nombre de réponses correctes (1 pour une 
QRU et 2 pour une QRM),...) 
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12. Affichage du questionnaire dans la banque de données de la plateforme 

 

Le questionnaire Dossier 1 a bien été enregistré. Vous pouvez le modifier en cliquant sur le 
crayon, l'imprimer en cliquant sur le fichier, le dupliquer en cliquant sur les flèches et le 
supprimer en cliquant sur la croix. Attention, cette dernière opération est irréversible. 

13. Modifications du Dossier 

 

Lorsque l'on duplique un questionnaire, celui-ci prend le même nom que l'original précédés 
des mots "Copie -" 
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Sélectionnez les options du Dossier que vous souhaitez également dupliquer. Puis cliquez sur 
"Dupliquer". 
Si le contenu dupliqué était archivé, alors il sera automatiquement archivé. Si vous souhaitez 
qu’il apparaisse sur la plateforme, alors il convient de « désarchiver les contenus » en utilisant 
le même chemin qu’ « archiver le contenus » (cf. partie suivante sur l’archivage des 
questionnaires). 
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14. Archivage des questionnaires 

 

Il est possible d'archiver un questionnaire pour que celui-ci n'apparaisse plus dans la liste des 
questionnaires disponibles. 
Sélectionnez une question (1), en utilisant éventuellement les filtres (2), puis cliquez sur le 
crayon en bout de ligne. 
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Cliquez sur "Paramètres" de votre questionnaire, sélectionnez l'option "Archivé Oui", puis 
enregistrez. Le questionnaire ne sera pas effacé de la banque de données mais archivé et 
par conséquent invisible. 



  

 

Procédure de création de questions et d’examens numériques 46 

15. Archivage de plusieurs questionnaires 

 

Il est possible d'archiver plusieurs questionnaires en une seule opération. 
Sélectionnez les questions (1), en utilisant éventuellement les filtres (2), puis cliquez sur "Action”, 
sélectionnez dans le menu déroulant votre choix et cliquez sur "Executer". 

16. Désarchivage des questionnaires 
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Pour rechercher un questionnaire archivé, depuis le menu de recherche, sélectionnez l'option 
"Archivé", depuis le menu de recherche, puis dans le menu déroulant, indiquez "Oui". 
Validez votre recherche en cliquant sur "Rechercher". S'affichent ici tous les questionnaires 
archivés. Allez dans les paramètres du questionnaire à désarchiver, sélectionnez "Archivé 
Non". Puis validez votre choix en cliquant sur "Enregistrer". 
Le questionnaire est de nouveau visible et disponible. 
Pour désarchiver, plusieurs questionnaires en une seule opération, suivez le paragraphe 
précédent puis sélectionnez "Désarchiver les contenus" dans le choix Action. 
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B. Les différents types de questions de la plateforme 
ELFFE 

L'objectif de cette procédure est de décrire les différents types de questions de la plateforme 
d'évaluation ELFFE. 
Ces questions peuvent être utilisées dans le cadre d'un examen ou d'une auto-évaluation. 

1. Les questions de l'Interface de saisie docimologique (ISD) 

 

La plateforme permet d'utiliser 5 types d'éléments docimologiques. 
 
L'élément "DL" vous permet de créer des questions individuelles regroupées dans un dossier 
libre. 
• Question à Réponse Unique (QRU), 
• Question à Réponse Ouverte et Courte (QROC), 
• Question à Réponses Multiples (QRM), 
• Question ASSOciation (ASSO), 
• Question à valeur NUMérique (NUM) 
• Question à Réponse Ouverte Longue (QROL), 
• Question Zone (ZONE) 
 
L'élément "DP" vous permet de créer des questions individuelles regroupées dans un dossier 
progressif. 
L’évaluation est créée sous forme scénarisée. L’affichage des questions se fait de manière 
progressive. Il est nécessaire de valider la question 1 pour afficher la 2, de valider la 2 pour 
afficher la 3, etc…. Chaque réponse est non modifiable après sa validation. Tous les types de 
questions peuvent, également, être créés dans le DP. 
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2. Question à Réponse Unique (QRU) 

 

Le QRU est une question avec 3 propositions de réponse dont 1 seule est correcte. Merci de 
supprimer les propositions de réponses "vides". 
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3. Question à Réponse Ouverte Courte (QROC) 

 

Le QROC est une Question à Réponse Ouverte Courte. 
Merci de saisir votre proposition de réponse correcte avec un mot ou deux mots seulement 
qui sera entièrement en minuscule et de spécifier dans l'énoncé que la réponse est à faire en 
minuscule. 
Merci de prévoir ce mot avec différentes orthographes au cas où. 
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4. Question à Réponses Multiples (QRM) 

 

Le QRM est une question avec 5 propositions de réponse ou plus et 2 réponses correctes. 
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5. Question ASSOciation (ASSO) 

 

Pour concevoir une question ASSO, commencez par saisir l'énoncé de la question, puis 
saisissez les propositions de la colonne de droite et les enregistrer toutes. 
Ensuite, vous pouvez rédiger les propositions de la colonne de gauche. 
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Et enfin, bien rentrer les réponses correctes : c'est-à-dire la correspondance pour chaque 
proposition de la colonne de gauche (avec la proposition juste de la colonne de droite). 

6. Question à valeur NUMérique (NUM) 

 

NUM est une question à valeur numérique. 
Pensez à indiquer la tolérance de la réponse attendue. Il s'agit de la marge d'erreur tolérée, 
en pourcentage : Tolérance (+/- 0,5%). 
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7. Question à Réponse Ouverte Longue (QROL) 

 

QROL est une Question à Réponse Ouverte Longue, c’est-à-dire, une question rédactionnelle 
avec correction manuelle. 
L’apprenant affiche un champ texte, en dessous de l’énoncé, dans lequel il compose sur un 
mode rédaction papier. Les copies sont corrigées après l’examen, de manière manuelle. Une 
aide à la correction est visible, pour le correcteur, qui peut surligner ou commenter la copie 
de l’apprenant. Il attribue un nombre de point à la question. La copie est recorrigée 
automatiquement. Les commentaires liés aux corrections ou à la question peuvent être 
rendues visibles à l’apprenant après l’examen. 
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8. Question Zone (ZONE) 

 

ZONE est un type de question qui permet d’intégrer une image et des zones spécifiques que 
l’apprenant devra indiquer par des labels à déposer sur chaque zone. Chaque zone est 
définie par un polygone ou un cercle et se voit attribuer une couleur. La correction de la 
question ZONE est automatique. 
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Chapitre IV : Impression d'un questionnaire au format 
pdf 

A. Impression d'un questionnaire au format pdf 
L'objectif de cette procédure est de vous accompagner dans l'impression de vos 
questionnaires au format pdf, avec ou sans les réponses dans le menu ISD. 

1. Affichage des questionnaires de la plateforme 

 

Cliquez sur l'icône d'impression du questionnaire. 

2. Impression du questionnaire : Pour une 1ère impression avec un brassage 
aléatoire 
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Sélectionnez votre choix d'impression, cochez "Afficher l'entête avec titre personnalisé, nom, 
prénom, date et section", personnalisez votre entête puis cliquez sur "Imprimer". 
Attention : lors d'un examen papier, les écoles prévoient au moins 2 brassages différents. 

 

Document au format pdf, sans les réponses. 
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3. Impression correction examen : Pour une correction dans le même ordre 
que la 1ère impression « EXAMEN PAPIER » 

 

Sélectionnez votre choix d'impression, cochez "Afficher l'entête avec titre personnalisé, nom, 
prénom, date et section", personnalisez votre entête puis cliquez sur "Imprimer". 
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4. IMPRESSION EXAMEN THEIA : Pour une 2nde impression avec un 2nd 
brassage aléatoire : ordre différent de la 1ère impression 

 

Sélectionnez votre choix d'impression, cochez "Afficher l'entête avec titre personnalisé, nom, 
prénom, date et section", personnalisez votre entête puis cliquez sur "Imprimer". 
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5. IMPRESSION CORRECTION EXAMEN : Pour une correction dans le même 
ordre que la 2nde impression « EXAMEN PAPIER » 

 

Sélectionnez votre choix d'impression, cochez "Afficher l'entête avec titre personnalisé, nom, 
prénom, date et section", personnalisez votre entête puis cliquez sur "Imprimer". 
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Chapitre V : Création d'un examen et consultation des 
notes 

A. Création d'un examen 
L'objectif de cette procédure est de vous aider à créer un examen en ligne à destination de 
vos étudiants. 

1. Accès à l'interface de Gestion des Examens 

 

Depuis votre page d'accueil, cliquez sur IGE pour accéder à l'interface de création et de 
gestion d'épreuves. 

2. Interface IGE 
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3. Créer un examen 

 

Cliquez sur le bouton examen pour créer une nouvelle épreuve 

 

Puis nommez votre examen et cliquez sur "Créer". 



  

 

Procédure de création de questions et d’examens numériques 63 

 

Après validation, vous êtes dirigés vers la page de résumé de votre examen. 
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4. Lier un questionnaire à l'examen 

 

Cliquez sur "Contenu" pour choisir le questionnaire de la spécialité (matière). Vous pouvez 
effectuer une recherche par spécialité. Remplissez le champ concerné puis cliquez sur 
"Rechercher". 
Dans le bandeau central jaune, il est indiqué que l'épreuve ne contient aucun élément. 
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Si vous n'effectuez pas de recherche spécifique, les questionnaires disponibles s'affichent dans 
la partie située en dessous du cadre de recherche d'un élément. 
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5. Sélection du questionnaire de l'épreuve 

 

Cliquez sur le "+" situé à droite du questionnaire. 
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Lorsque vous avez sélectionné le ou les éléments de l'épreuve, le questionnaire retenu est 
affiché dans la partie élément de l'épreuve (1) et disparait de la partie banque de 
questionnaires (2), situés en dessous du module de recherche. 
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6. Paramétrer un examen 

 

 
Cliquez sur le bouton "Paramètres" pour gérer les paramètres de début et fin d'épreuve ainsi 
que le code examen. 
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7. Sélection de la date de l'examen 

 

Cliquez dans la fenêtre de la date de début et sélectionnez le jour de l'examen. Indiquez la 
date de fin dans la fenêtre du dessous. 

8. Sélection de l'heure de l'examen 

 

Cliquez dans la fenêtre de l'heure pour préciser l'heure de début de l'épreuve en choisissant 
d'abord l'heure puis les minutes. Faites de même avec l'heure de fin de l'épreuve. 
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9. Générer un code examen 

 

Cliquez ensuite sur "Réclamer un code d'accès" pour que l'épreuve ne puisse être accessible 
que par l'intermédiaire de ce code que vous communiquerez à vos étudiants avant le début 
de l'examen. 

10. Paramètres de l'examen 

 

. 
 



  

 

Procédure de création de questions et d’examens numériques 71 

11. Système anti-triche 

 

Avant l'épreuve, cochez la case "Activer le système anti-triche" pour que les étudiants ne 
puissent pas sortir de l'examen. 
Pendant l'épreuve, Le RPE précise aux candidats, avant le début de l’examen, que chaque 
action de leur part est enregistrée. Par conséquent, le candidat doit signaler au surveillant/RPE 
chaque sortie involontaire de la plateforme d’examen (du mode plein écran) pendant 
l'épreuve, notamment en cas de problème de déconnexion internet. 
La fonctionnalité anti-triche sur THEIA permet de : 
- Forcer les candidats à passer en mode « plein écran » dès le début d’une épreuve (pour tous 
les navigateurs Web autorisant le plein écran) 
- Avertir dès le début d’une épreuve les utilisateurs par un message d’alerte (cf. ci-après) que 
le RPE est averti dès qu’il quitte ce mode « plein écran »  
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12. Messages d'alerte sur l'écran du candidat 

 

Dès qu’un candidat sort du mode « plein écran » ou change d’onglet pendant l’épreuve, un 
des messages d’alerte ci-dessus apparait sur l’écran. Le candidat doit alors cliquer sur 
« fermer » et/ou « passer en mode plein écran » pour retourner à son examen. 
Chaque message d’alerte (ou avertissement) est notifié dans le tableau de bord du RPE (Cf. 
paragraphe "Suivre un examen" de cette procédure). 



  

 

Procédure de création de questions et d’examens numériques 73 

13. Inscription de vos étudiants à l'examen 

 

Cliquez sur "Inscription" pour voir les personnes inscrites à l'examen ou pour inscrire des 
étudiants. 
Sélectionnez le groupe d'étudiants concernés (1) et cochez la case "Pas inscrits" pour afficher 
la liste des étudiants. 

 

Cochez la case correspondant à l'examen. 
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L'étudiant passe en vert, ce qui signifie qu'il est inscrit à l'examen. 
Pour inscrire tout le groupe, double-cliquez sur le nom de l'examen. Exemple ci-dessus : "Dossier 
1 - Management des entreprises" 

14. Coordination globale 

 

Il est possible d’organiser une épreuve entre plusieurs établissements ou plusieurs salles d’un 
même établissement et de programmer une coordination globale. Le démarrage de 
l’épreuve sera alors synchronisé. Il en est de même pour la fin de l’examen. 
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15. Correcteurs 

 

Vous pouvez rajouter des correcteurs, parmi les enseignants et formateurs. Ils interviendront 
dans la correction des QROL (Cf. p. 16 & 50 de cette procédure). 
 

16. Inscription d'intervenants 

 

 
Vous attribuez des droits aux intervenants, en fonction du rôle qu’ils auront à jouer dans 
l’épreuve. 
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B. Suivi d'un examen en cours 
L'objectif de cette procédure est de vous accompagner à suivre vos étudiants, pendant 
l'examen. 

1. Accès à un examen en cours 

 

Sélectionnez l'examen à analyser et cliquez sur l'icône "crayon" ou cliquez sur le titre de 
l’examen. 
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2. Affichage des données de l'examen 

 

Un onglet "tableau de bord" vous permet de suivre, en direct, la progression de vos étudiants. 
Vous pouvez cliquer sur "Clôturer l'épreuve" avant que celle-ci ne soit finalisée (heure de 
programmation de la fin de l'épreuve). 
Système anti-triche : Pour avoir accès aux informations en temps réel, le RPE doit actualiser 
(en cliquant sur « Actualiser ») régulièrement cette page et afficher les « comportements 
suspicieux » (sortie du mode « plein écran » ou changement d’onglet). 
 
FIN DE L’EXAMEN : RAPPEL IMPORTANT  
Le candidat doit cliquer sur « SOUMETTRE L’EPREUVE »  
pour valider la fin de son épreuve sur la page  
du questionnaire  
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et enfin « TERMINER L’EPREUVE ET VOUS DECONNECTER » sur la page finale.  Il est important de 
s’en assurer sinon cela génère un dysfonctionnement (et un avertissement) si le candidat 
quitte juste le mode « plein écran » pour finir l’épreuve. 
 

 
 

 

3. Informations complémentaires concernant le système anti-triche 
 
Règles 
 
n UN MESSAGE D’ALERTE OU AVERTISSEMENT (DE 5 SECONDES OU PLUS) 

Si le « temps passé hors de l’examen » (cf. colonne du tableau de bord) est de 5 secondes ou 
plus avec UN seul « avertissement » (cf. colonne du tableau de bord) = tricherie 
A partir de 5 secondes consécutives en une seule fois (c’est-à-dire un seul message 
d’alerte/un seul avertissement : cf. colonne avertissement), on estime en effet que le candidat 
a le temps de naviguer ailleurs que sur la plateforme THEIA.  
 
 
n PLUSIEURS AVERTISSEMENTS (AVEC UN TEMPS CUMULE DE 5 SECONDES OU PLUS) 

Après avoir contrôlé le temps cumulé par candidat en dehors du mode « plein écran » ou de 
changement d’onglet (tableau de bord avec une vision globale), c’est-à-dire en dehors 
l’épreuve, le RPE doit vérifier le détail de ce temps « hors examen » (tableau de bord avec 
une vision individuelle), s’il y a plusieurs avertissements (plusieurs sorties d’examen) et un temps 
hors examen de 5 secondes ou plus. 
S’il y a au moins une sortie d’examen de 5 secondes ou plus, alors il y a tricherie. 
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En cas de tricherie, pour connaître la démarche à suivre le RPE doit se référer au  document 
« Sanctions en cas de tricherie à une épreuve de QCM sur la plateforme THEIA ». 
 
 
1. APRES L’EPREUVE 

 
Le tableau de bord IGE est disponible sur la plateforme (sauvegardé automatiquement). Un 
export sur Excel de ce tableau sera disponible prochainement. 
PREMIERE ACTION : TABLEAU DE BORD (VISION GLOBALE)  
Le RPE doit vérifier le temps total passé par chaque candidat en dehors de l’examen, c’est-
à-dire le temps où le candidat a navigué ailleurs. Pour accéder au tableau de bord, le RPE 
va dans le menu IGE, choisit l’examen, puis le bouton Tableau de bord, et il va dérouler 
jusqu’en bas de la page. 
Dans un premier temps, le RPE doit contrôler le temps cumulé par candidat en dehors du 
mode « plein écran » / changement d’onglet, c’est-à-dire entre le « temps passé hors de 
l’examen » (cf. colonne du tableau de bord). 

4. Avertissements générés au cours de l'examen 

 

A titre d'exemple, sur l'image ci-dessus, voici les informations relatives aux avertissements 
détectés qui s'affichent dans le tableau de bord : 
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Pour la plupart des avertissements de cette copie d’écran, il s'agit simplement de 
déconnexions (microcoupures) après soumission de l'épreuve et avant déconnexion de la 
plateforme. Entre 1 à 5 secondes consécutives, nous estimons qu'il n'y a pas de triche et qu'il 
s'agit du temps de déconnexion internet. 
Quand il y a un ou plusieurs avertissements dans la colonne « avertissement » et que la colonne 
« temps passé hors de l’examen » est vide, alors cela signifie que le temps est inférieur à 1 
seconde (microcoupure internet). 
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Le détail des comportements est affiché en face de chaque participant. Si un étudiant sort 
de l'examen plus de 5 secondes, son temps est notifié sur un fond rouge. 
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Si le temps passé en dehors de l’examen est élevé (cf. paragraphe sur les règles), alors le RPE 
doit vérifier le détail de ces temps hors examen du candidat. Dans le tableau de bord, le RPE 
clique sur l’icône « œil » de la colonne avertissement dans la ligne du candidat concerné.  
Cette seconde action est essentielle :  
 
n Le candidat peut avoir passé 30 secondes en dehors du mode « plein écran » en 10 fois = 10 avertissements, 

avec 9 fois pendant 1 seconde et une fois pendant 20 secondes : il y a tricherie. 

n Mais si ces 30 secondes sont décomposées en 10 fois = 10 avertissements de 3 secondes, alors il s’agit ici de 
déconnexions (ou microcoupures de 3 secondes) et on ne considère pas qu’il y ait tricherie. 

Voici par exemple, la liste de l'ensemble des problèmes rencontrés avec un candidat au cours 
d’un examen. Il est noté ici que le candidat est resté 19s hors de l'examen. Après vérification, 
il se trouve qu’il a visiblement rencontré un problème de batterie d'ordinateur. 
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5. Fin de l'examen 

 

Dans le tableau de bord, l'heure de soumission de l'épreuve est affichée. Il est possible que le 
candidat ait un avertissement de notifié car ce dernier n’a pas cliqué sur « Terminer » et n’est 
pas sorti correctement de l’examen.  
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C. Consultation des résultats de l'examen 
 
L'objectif de cette procédure est de vous accompagner dans l'analyse des examens réalisés 
par vos étudiants. 

1. Accès à un examen terminé 

 

Sélectionnez l'examen à analyser et cliquez sur l'icône "crayon" ou en cliquant sur le titre de 
l’examen 
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2. Affichage des données de l'examen 

 

De nouvelles options sont disponibles dès que l'examen est terminé. 
 
(1) - Post-Exam : vous permet de déclarer tout étudiant qui n'a pas débuté/participé à 
l'épreuve 
(2) - Post-traitement : vous permet de modifier la pondération des questions 
(3) - Notes : vous permet d'afficher les notes de vos étudiants de manière anonyme ou non 
(4) - Statistiques : vous permet d'afficher les résultats de vos étudiants sous forme de 
statistiques 
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Chapitre VI : Lancement ou clôture d'un examen 
A. Lancement d'un examen 

L'objectif de cette procédure est de vous accompagner dans le lancement et la clôture d'un 
examen créé par le responsable pédagogique d'école (RPE). 

1. L'interface de Gestion des Examens (IGE) 

 

1 - Vous pouvez rechercher une épreuve par type, créateur ou titre de l'épreuve 
2 - Vous pouvez consulter l'épreuve créée et la rendre disponible pour les apprenants 

2. Lancement d'une épreuve créée par le RPE 

 

Cliquez sur l'icône "crayon" ou sur le nom de l’examen pour l’éditer et visualiser ses paramètres. 
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Vous avez accès au résumé de l'épreuve, comportant les date et heures de début et de fin 
de l'épreuve. 
Le Responsable Pédagogique a généré un code spécifique à l'examen, qu'il sera nécessaire 
de transmettre aux étudiants avant le démarrage de l'épreuve. 

3. Modifier les paramètres d'une épreuve créée par le RPE 

 

Vous avez accès, dans l'onglet "Paramètres", aux modifications du codes examen (1), des 
dates (2), heures (3). Le fait de demander un nouveau code n'implique pas d'interruption de 
l'examen pour les étudiants en cours de composition. Un étudiant qui a terminé et validé son 
examen ne peut reprendre son épreuve sans votre validation. Le changement de date et 
d'heure est lié directement à l'examen. Avant de modifier ces informations, veillez à ce que 
les étudiants aient tous validé leur épreuve. 
Il est possible d’activer des options pour un examen : rajout de temps additionnel (4), limitation 
du temps de composition à partir du moment où l’étudiant a débuté l’examen(5), mélange 
des questions (6), mélange des propositions (7), blocage aux autres interfaces de la 
plateforme (bibliothèque, formation, liens,…) (8), activation du système anti-triche (l’étudiant 
est obligé de composer en mode plein écran (9), activation de la calculatrice (l’étudiant 
utilise la calculatrice fourni par la plateforme (10).  
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4. Mettre fin à une épreuve 

 

Lorsque le temps est écoulé, d'autres onglets apparaissent dans l'interface de l'examen qui 
serviront au post-traitement de l'examen. Vous pouvez modifier l'heure de fin, dans l'onglet 
paramètres, si cela est nécessaire. 
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Chapitre VII : Gestion des notes 
A. Présentation du module de gestion des notes 

L'objectif de cette procédure est de vous présenter le module de gestion des notes à partir 
des examens passés sur la plateforme. 

1. Connexion à l'espace de gestion 

 

Connectez-vous sur votre espace personnel d'administration de la plateforme, puis cliquez sur 
Gestion. 

2. Accès au module de gestion des notes 
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C'est dans cet espace que vont être affichés les relevés de notes des étudiants. 
Les fonctions "Créer des relevés de notes" et "importer des notes" ne seront pas utilisées dans 
cette interface. En effet, ces relevés ne sont pas générés dans cet espace. Ils le seront depuis 
l'interface IGE.  

3. Période de diffusion des notes aux étudiants 

 

C'est dans cet espace que vous gérez les périodes de diffusion de vos relevés sur la plateforme 
des étudiants. Ici, nous avons créé la période "Année 2019-2020". 
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4. Affichage des matières et spécialités 

 

Sur cet onglet, sont affichées les catégories, en l'occurrence Matières spécifiques et 
Matières techniques, et les sous-catégories, qui correspondent aux matières enseignées. 
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5. Affichage des moyennes par catégorie 

 

L'onglet "Afficher les moyennes" permet l'affichage des moyennes de l'étudiant par discipline 
et l'exportation des données dans un fichier excel. Ce dernier point sera présenté dans le 
chapitre "Relevé de notes d'une matière spécifique". 
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B. Création des relevés à partir de l'Interface de 
Gestion des Examens - QCM 1 

L'objectif de cette procédure est de vous aider à créer des relevés de notes et à les afficher 
dans l'espace étudiant. 

1. Affichage des examens réalisés sur la plateforme 

 

Sélectionnez, dans l'IGE, le relevé de notes que vous souhaitez créer. 

 

Sélectionnez l'examen de votre choix, dans l'Interface de Gestion des Examens, puis éditez 
l'examen. 
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2. Edition de l'examen 18-19 QCM1-Communication interne (#41341) 

 

 

Puis cliquez sur l'onglet "Notes" pour afficher les notes des étudiants. Vous allez générer un 
relevé de notes pour l'examen intitulé "18-19 QCM1 – Communication interne". 
Cliquez sur "Générer un relevé de notes". 



  

 

Procédure de création de questions et d’examens numériques 95 

3. Générer un relevé de notes 

 

Il s'agit ici de créer un nouveau relevé de notes. 

 

Par défaut, le nom du relevé est le nom de l'Examen mais vous pouvez modifier cet intitulé. 
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- S’il s’agit d’une matière technique (1 QCM), alors le relevé est prêt. 
- S’il s’agit d’une matière spécifique (avec 3 QCM), le relevé est prêt pour le QCM1. 
 
Et il est nécessaire de passer à l'étape suivante quand les 3 épreuves sont terminées.  

 

Cliquez sur la colonne de votre choix. Dans l’exemple ci-dessus, « Moyenne standard ». 

 

Ici, la colonne "2018-2019 Concepteur QCM 1 Communication interne" a été sélectionnée. Le 
bouton "Procéder à la génération" devient actif. Procédez à l'export. Le relevé de notes est 
disponible dans l'espace Communication >> Relevés de notes. 
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4. Affichage du relevé de notes 

 

Le relevé de notes a été créé et est disponible dans l'espace "Communication" >> Relevés de 
notes 
 
Chaque relevé est modifiable et sera appliqué pour l'ensemble des étudiants. 
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5. Gestion de la liste des étudiants 

 

Vous pouvez, dans cet espace, supprimer des étudiants en cliquant sur la croix, en face du 
nom de l'étudiant. 
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6. Modification manuelle des notes 

 

Si nécessaire, vous pouvez modifier les notes des étudiants, individuellement. 
 


