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Prérequis et références 

• Avoir une fonction de superviseur de l’examen (attribuée dans le Planificateur ou 
directement depuis l’épreuve dans le Player)

• Documentation liée : Fonctions et permissions
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Étape 1 : accéder à l’épreuve
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1. Sélectionner le Player où se trouve l’épreuve à superviser

2. Cliquer sur « Evaluations »

3. Puis sur la catégorie de l’épreuve et enfin sur l’épreuve concernée

4. Vous pouvez également accéder directement à l’épreuve avec son lien
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Les épreuves sont accessibles aux étudiants :

• soit par inscription faite par les gestionnaires de l’épreuve : les étudiants sont inscrits 
dans le planificateur (dans un groupe ou une promotion)

• soit en auto-inscription simple : les étudiants s’inscrivent dans l’épreuve 

• soit en auto-inscription avec code : les étudiants s’inscrivent dans l’épreuve en 
saisissant une clé d’inscription

Étape 1 : accéder à l’épreuve
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Étape 2 : bloc de supervision et prévisualisation

1. Une fois dans l’épreuve, vous accédez, si vous 
êtes bien superviseur, au bloc de supervision 
propre à ce statut. Lorsque l’épreuve n’a pas 
encore démarré vous avez accès à : 

• la gestion des restrictions IP

• la gestion des superviseurs

• la mallette de formation

2. Lorsque l’épreuve a commencé, vous avez en 
plus accès à :

• la gestion du temps 

• la gestion des tentatives
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Si vous avez le bouton « m’inscrire », c’est que vous 
n’êtes pas inscrit comme superviseur. Ne cliquez pas 
sur ce bouton, il vous inscrirait en tant qu’étudiant.
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Étape 2 : bloc de supervision et prévisualisation

3. Vous pouvez également prévisualiser le test : cliquer sur un élément d’épreuve, puis sur 
« Prévisualiser le test »

4. Vous pouvez naviguer dans chaque question pour avoir une « vue étudiant »
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1. Dans le bloc, cliquez sur « Gestion des superviseurs »

2. Dans « liste des superviseurs », vous visualisez la liste des superviseurs déjà désignés. 

3. Vous pouvez rechercher un superviseur dans la liste 
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Étape 3 : gérer les superviseurs
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4. Pour gérer les superviseurs, vous pouvez : 

• Supprimer le droit de supervision à un utilisateur : « retirer ce superviseur »

• Inscrire de nouveaux superviseurs : « ajouter des superviseurs ». 

Pour voir les mises à jour, pensez à rafraichir votre écran (touche F5)

Étape 3 : gérer les superviseurs
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Pour ajouter un superviseur, il faudra que l’utilisateur se soit déjà connecté une fois sur la 
plateforme.  



En amont de chaque épreuve, les superviseurs facultaires doivent paramétrer les règles 
des restrictions d’adresse IP de l’épreuve dans leur Player facultaire, selon les spécificités 
du réseau et des adresses IP des iPad propre à la faculté. 

Ce paramétrage a pour objectif de limiter l’accès aux épreuves aux tablettes prévues pour 
l’examen.

En amont du paramétrage des épreuves il est important que chaque faculté valide ses 
règles de restriction IP en créant puis paramétrant au moins une épreuve de test avec le 
paramétrage des restrictions d’adresse IP propre à la faculté. 

Il est important de faire le test de validation en condition d’examen afin de vérifier le bon 
fonctionnement du paramétrage : salle, tablette, réseau identiques aux conditions de 
l’examen.

Étape 4 : gérer les restrictions IP - recommandations
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Ce paramétrage des adresse IP ne peut pas être fait par l’équipe de l’Uness et sera donc géré par 
les superviseurs de chaque faculté, sur leur Player facultaire.



1. Dans « gérer des restrictions IP », entrez les adresses IP ou plages d’adresses IP à autoriser 
pour l’épreuve, séparées par des virgules comme décrit ci-dessous

Étape 4 : gérer les restrictions IP 
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1. Pour suivre la progression des étudiants, cliquer sur « vue d’ensemble des étudiants » dans 
le bloc « progression ». Vous aurez accès à l’avancée dans l’épreuve de chaque étudiant.  

• Rectangles bleus : exercices non débutés ou débutés mais non terminés 

• Rectangles verts : exercices terminés

1

Étape 5 : surveiller la progression des étudiants
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Étape 6 : gérer le temps et les tentatives

1. Pour modifier la durée de l’épreuve pour tous : 

Dans « gestion du temps », cliquer sur « gérer la durée de l’épreuve » :

• pour ajouter ou enlever du temps : saisir la valeur en minutes à ajouter ou à 
supprimer à l’ensemble des étudiants (y compris ceux avec aménagement de 
temps).

Pour retirer du temps, placez simplement un « - » devant le nombre de minutes 
pour en enlever

• vous pouvez aussi « terminer l’épreuve dans 3 minutes » pour tous

1
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Étape 6 : gérer le temps et les tentatives

2. Pour ajouter du temps supplémentaire individuel, saisir la valeur en minutes à ajouter 
dans la ligne de l’étudiant concerné. L’heure de fin d’épreuve s’actualise

2

Avant ajout

Après ajout



14

Étape 6 : gérer le temps et les tentatives

3. Dans « gestion des tentatives », vous pouvez « ajouter des tentatives au participant » en 
cliquant sur « ajouter une tentative pour cette épreuve »

4. « Clôturer la composition » permet de fermer l’épreuve pour un étudiant en particulier
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Étape 7 : clôturer une épreuve

1. A la fin de l’épreuve, cliquer sur « clôturer l’épreuve » pour basculer les résultats dans 
le module Notation

1
Epreuve 
à clôturer 

Epreuve clôturée 
dont les notes et copies 
sont accessibles dans 
Notation 



Nous vous remercions 
d’avoir suivi ce tutoriel.

Pour toutes questions techniques, veuillez contacter

à l’adresse : https://sos.uness.fr/
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