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1. Préparer une session d’examen  

 
 

   



 

A. Planification de l'examen d'un programme 

(centre d'examen externe)  
 

Cela se fait par une session ouverte 

Une session ouverte signifie qu'un bloc temporel est programmé dans lequel différents examens 

d’intermédiation peuvent être organisés – attention - seulement les examens pour lesquels le centre 

a reçu l'approbation. 

Dans le calendrier du responsable de formation, on appuie sur le bouton 

 

On donne un nom à la session 

 

On sélectionne la date, le début et l’heure de fin. On remplit la capacité de la salle. 

  



 

On choisit la salle d’examen : veuillez noter que seuls les locaux d'examen qui sont configurés dans 

votre organisation peuvent être sélectionnés ici. 

 

 

Ensuite, on choisit un minimum de 2 examinateurs. Ici encore, seuls les examinateurs qui sont liées à 

la salle d’examen peuvent être sélectionnés. 

 

 

La configuration d'une salle d'examen ainsi que l’attribution de la permission d'un examinateur sera 

toujours faite par l'administrateur de Febelfin Academy. 

Un gestionnaire du centre d’examen doit également être affecté à l'emplacement afin de configurer 

la signature correcte sur les certificats. 

 

Après avoir encodé toutes les données, vous pouvez enregistrer la session. 

La session s'affiche dans le calendrier. 

 

 

 



 

B. Session d'examen liée à un programme via un responsable 

de la Febelfin Academy 
 

 

Dans ce cas, il s'agit d'un programme où les composants sont intégrés (par exemple, une 

formation en classe suivie d’une session d'examen). 

 

Ici, principalement, le responsable au sein de Febelfin Academy prendra soin de la planification. 

  



 

2. Activation d'une session d'examen  

 
 

L'examinateur peut afficher les sessions programmées qu'il peut activer en utilisant le bouton ci-

dessous 

 

Seules les sessions qui ont lieu aujourd'hui peuvent être activées 

 

 

 

Un symbole avec un œil, à côté de la session, peut être activée  

 

 

  



 

L'aperçu montre tous les participants à la session 

 

 

Après identification du participant, il peut être marqué comme présent via le bouton  

 

 

À ce moment-là, le participant reçoit son code d'activation d'examen via la méthode choisie dans 

son profil utilisateur. 

 

 

Si vous choisissez SMS, ce sera via un message SMS 

 

  



 

Si l’option mail a été choisie : 

 

 

Ce token (code d'activation) doit être encodé dans un écran spécifique. 

L'URL de cette adresse est transmise aux responsables du centre d'examen. 

 

 

 

 

 

 

  

  



 

 

 

Si un participant est incapable de recevoir son token, l'examinateur peut toujours générer un 

nouveau token  

Celui-ci sera également visible pour l'examinateur.  

 

Le token précédent devient inutilisable. 

Le but n’est évidemment pas que l’examinateur génère tous les tokens. 

  



 

Une fois le code entré, le participant arrive sur un écran d'attente – il ne peut pas démarrer tant que 

l'examinateur n'a pas activé la session.  

 

 

Activation de la session par l'examinateur 

 

 

 Le bouton à côté de "ajouter remarque de session" sert à l'activation de la 

session pour toute personne déjà présente. 

Via le bouton on peut activer individuellement une session pour un participant qui a des 

problèmes techniques ou qui est arrivé un peu en retard (max 15 minutes). 

Les participants qui ne viennent pas ne sont pas activés.  

 

L'examinateur ajoutera un commentaire à ses participants à la suite du nom via 

 

  



 

Après avoir activé la session pour le/les participant(s), celui-ci voit apparaître un bouton Démarrer 

derrière chaque module pour lequel il a été enregistré. 

 

 

Le participant a le choix de montrer le temps restant ou non et de désactiver le progrès de l’examen.  

 

 

Une fois chaque module terminé, le bouton   apparaîtra. 

Lorsque le module est terminé, le participant obtient son score pour ce module. 

 

S'il doit faire plusieurs modules, il revient à l'aperçu des sessions, sinon il peut se déconnecter. 

  



 

L'examinateur voit le statut de chaque participant en actualisant l'écran. 

Après l'examen pour tout le monde ou lorsque le temps de la session d'examen s'est écoulé, 

l'examinateur mettra fin à l'examen en utilisant le bouton « Terminer session ». 

 

Lorsque des irrégularités surviennent, l'examinateur peut également mettre fin à l'examen d'un 

participant à l'avance en appuyant sur le bouton « Terminer » derrière le nom du participant.  

 

Après avoir terminé la session, l'examinateur ajoutera une remarque concernant la session. 

 

Et la session est terminée. 

 

Les participants reçoivent leur certificat sur la plateforme pour les examens d’intermédiation en 

banque, assurances et crédits. 

Le résultat se présente dans le tableau de bord du participant et dans le reporting pour le 

responsable de la formation. 

 

 


