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MSQI/COURS_ET_EXAMEN/EXAMEN/EXAMEN_THEORIQUE/MSQI_EXAMEN_THEORIQUE_CONDUITE 
_PROCEDURE 
FICHE DE CONDUITE DES EXAMENS THEORIQUES (à donner au surveillant titulaire le jour de l’épreuve) 

PREPARATION DE LA SALLE D’EXAMEN : 
(à vérifier avant le début de la session d’examen). 

 
• Vérifier la présence de l’horloge dans la salle d’examen et 

l’affichage de l’heure juste. En cas de défaillance de celle-ci, en 
réclamer une autre au RF. 

• Vérifier l’adéquation entre le nombre de places disponibles 
dans la salle et le nombre de candidats prévus. 

• S’assurer de l’espacement entre chaque candidat. Il doit être 
d’au moins 1 mètre. 

• Si besoin, modifier la configuration des tables et/ou faire un 
croquis au tableau pour disposer les candidats sur les 
différentes tables. 

• Retrait des affiches ou maquettes pouvant renseigner les 
candidats. 

• L’examinateur doit impérativement lire le règlement d’examen 
à chaque examen, puis doit cocher la case « Les consignes 
règlementaires ont bien été portées à l’attention des 
candidats » sur l’enveloppe contenant les sujets, et doit enfin 
signer le document.  

 
 

 
 

Remarque : Les surveillants ou examinateurs surpris à fournir des réponses 
à un candidat lors des examens seront immédiatement suspendus de leurs 
fonctions ; les Autorités compétentes en seront informées dans les trente 
jours

REGLEMENT D’EXAMEN :  
(à énoncer à haute voix à chaque début d’examen). 
 
1- « Les téléphones portables et montres connectées doivent être éteints et ne 

doivent pas être avec vous », 

2- « Il est interdit de communiquer entre vous par quelques moyens que ce soit », 

3- « Vous devez utiliser un stylo à encre indélébile », 

4- « Vous n’avez droit à aucun document autre que ceux qui vous seront 
distribués », 

5- « La calculatrice est interdite », 

6- « Nous allons vous distribuer les documents retournés. Vous commencerez 
l’épreuve à mon signal », 

7- « Cette épreuve est d’une durée de xxx minutes » (Voir la durée inscrite sur 
l’enveloppe). 

8- Si la durée est inférieure ou égale à 30 minutes : 

« Aucune sortie n’est autorisée pendant l’épreuve ». 

Si la durée est supérieure à 30 minutes : 

« La durée minimum obligatoire de l’épreuve est de 30 minutes. Au-delà 
toute sortie est définitive. Si vous avez besoin d’aller aux toilettes, vous 

devez en faire la demande au surveillant ». 

9- « A la fin de l’épreuve, vous rendrez l’ensemble des documents distribués ainsi 
que les feuilles de brouillon », 

10- « Est-ce que les règles ont bien été comprises par tout le monde ? », 

11-  « Toute personne surprise en train de frauder ou de transgresser l’une des 
règles que je viens d’énoncer sera éliminée et interdite d’examen pendant les 
12 prochains mois et l’autorité compétente en sera informée». 

1 
2 



 
 

 
 

Agrément PARTIE147 
FR.147.0025 

MSQI/ 
 

Edition : 
31/05/2017 

 

Page 2 sur 2 
 

 

FICHE DE CONDUITE DES EXAMENS THEORIQUES 
(à donner au surveillant titulaire le jour de l’épreuve) 

 
PROCEDURE DE CONDUITE DES QCM ET QD : 
 
1- Distribution du brouillon : 

Distribuer une feuille de brouillon par candidat. Prendre soin d’alterner les couleurs de papier 
entre deux candidats contiguës (Même si elle n’a pas servie, cette feuille sera ramassée à 
la fin de chaque épreuve). 
 

2- Ouverture de l’enveloppe d’examen : 
Montrer à l’ensemble des candidats que l’enveloppe est bien fermée et cachetée.  
Ouvrir l’enveloppe devant eux ou laisser le soin à un candidat de le faire.  
A partir de ce moment, il ne doit plus y avoir d’échange entre les candidats. 
 

3- Distribution des copies d’examen : 
Distribuer les copies à l’envers. 
 

4- Début de l’épreuve : 
Une fois que tous les candidats ont reçu une copie d’examen et un brouillon… 
Donner le « TOP » du départ de l’épreuve.  
Noter au tableau, à partir de l’horloge de la salle, l’heure de début. Calculer et noter au 
tableau, en fonction de la durée de l’épreuve notée sur l’enveloppe, l’heure de fin. 
 

5- Pendant l’épreuve : 
Pour les épreuves d’une durée inférieure ou égale à 30 minutes, aucune sortie n’est 
autorisée en cours d’épreuve. Les candidats qui ont terminé avant la fin de l’épreuve doivent 
patienter à leur place. 
Pour les épreuves d’une durée supérieure à 30 minutes, les candidats qui souhaitent aller 
aux toilettes doivent être accompagnés (un seul candidat à la fois). La durée minimum 
obligatoire de l’épreuve est de 30 minutes. Au-delà toute sortie est définitive. 
 

6- Fin de l’épreuve : 
A la fin de l’épreuve…  
Annoncer que l’épreuve est terminée. 
Réclamer et s’assurer que tout le monde arrête d’écrire. 
 

7- Ramassage des copies d’examen : 
Ramasse les copies des candidats et s’assurer que l’ensemble des documents distribués 
est présent y compris les feuilles de brouillon.  
Vérifier que le nom est bien noté sur les documents réponse du candidat. 
Faire émarger le candidat sur la feuille de présence (Ceci atteste que le candidat a remis sa 
copie). 
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