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BULATS

PREAMBULE : L’ESSENTIEL CONCERNANT LA SECURITE DES TESTS

L’agent BULATS et le client utilisateur doivent veiller a :

* placer un Livret d’instructions pour les surveillants et le Formulaire de surveillance dans la
salle de test;

« utiliser une salle réservée pour la passation des tests;

* vérifier le paramétrage de tous les postes informatiques avant la session de tests ;
* prévoir un poste informatique de secours par groupe de 7 candidats;

e prévoir un surveillant par groupe de 25 candidats;

 surveiller strictement tous les tests, pour assurer leur sécurité et leur intégrité et pour éviter
toute triche ou toute fraude;

« conserver a tout moment en lieu siir tous les éléments se rapportant aux tests;

* administrer les tests de maniére standardisée.

Pendant les tests en ligne, comme le poste de travail informatique n’est pas verrouillé, le ou
les surveillants doivent veiller a ce que les candidats ne quittent pas I'application pour accéder a
Internet ou a d’autres zones de I'ordinateur.

Lorsque le client est une entreprise, école de langue ou organisme de formation, 'agent BULATS a
la responsabilit¢ de former et d’accompagner l'administrateur de tests si celui-ci est un
représentant du client (par exemple Responsable de la formation, Chargé(e) des ressources
humaines, Responsable langues, etc.).

Les administrateurs de tests ont la responsabilité de former les surveillants.
L’agent BULATS doit tenir un registre de la formation initiale offerte a son client et des formations

proposées lors des changements d’administrateur de tests. Cambridge English s’accorde le droit
de vérifier ce registre avant de reconduire un agrément.
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1 Introduction

Les instructions fournies dans ce livret sont destinées aux surveillants des tests suivants:
e Test BULATS en ligne de compréhension écrite et orale ;
e Test BULATS en ligne d’expression écrite ;

e Test BULATS en ligne d’expression orale.
L’administrateur de tests doit également prendre connaissance de ces consignes.

Un exemplaire de ce livret d’instructions doit étre disponible dans chaque salle ou lieu
d’examen, avec un exemplaire du Formulaire de surveillance.

Tous les tests BULATS doivent faire I'objet d’une surveillance stricte permettant de garantir
leur sécurité et leur intégrité et de prévenir les fraudes.

Les surveillants sont responsables du bon déroulement des tests et de la sécurité du matériel qu’ils
manipulent. Veuillez, s’il vous plait, lire attentivement ces instructions avant les tests, et demander a
'administrateur de tests toute clarification que vous jugez nécessaire.

Les candidats et vous-méme ne devez en aucun cas garder ou copier quelque élément que ce
soit du contenu des tests.

Tous les contenus des tests et éléments s’y rapportant sont hautement confidentiels et doivent
étre gardés a tout moment en lieu sidr. Cela concerne également les codes d’acces utilisés
pour les tests en ligne.

La standardisation

Il est essentiel que tous les tests BULATS se déroulent de la méme maniére. Des variations dans les
instructions et les procédures entraineraient une iniquité de traitement des candidats, qu’elle soit
percue ou réelle. Vous devez administrer les tests exactement comme lI'indique ce livret.

L’attitude

Les tests BULATS ont normalement lieu dans un contexte d’affaires, ou I'on attend de vous que vous
vous comportiez de maniére professionnelle. Vous devez étre habillé de maniére appropriée et vous
montrer ponctuel.
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2 Présentation générale des tests et de leur déroulement

Il est possible pour les candidats de passer n'importe quelle épreuve ou une combinaison d’épreuves.
Les candidats doivent tous commencer les tests en méme temps.

Les candidats ne terminent généralement pas leurs tests tout a fait en méme temps. Vous devez donc
décider de la fagon dont vous allez gérer cela. L’approche normale est de permettre aux candidats de
quitter silencieusement la salle dés qu’ils ont fini.

Vous devez veiller a ce que ceux qui ont déja passé leurs tests ne puissent pas parler a ceux qui
attendent leur tour.

Nous recommandons d’accorder aux candidats une courte pause entre deux tests.
La sécurité

Durant la passation des tests en ligne, il n’y a pas de verrouillage du poste de travail
informatique. Vous devez donc étre extrémement vigilant et veiller a ce que les candidats ne
quittent pas I'application pour accéder a Internet ou a d’autres zones de l'ordinateur. Les
surveillants doivent surveiller de prés les candidats et circuler dans la salle pendant toute la durée des
tests. lls ne doivent en aucun cas se livrer a d’autres activités.

Le test de compréhension écrite et orale

Le test BULATS sur ordinateur est un test adaptatif. Chaque candidat passe un test particulier, car les
questions sont sélectionnées automatiquement en fonction de son niveau de compétence. Il est
cependant possible pour différents candidats d’avoir les mémes questions a un moment ou l'autre du
test.

Les différentes taches proposées se rapportent a différentes compétences: compréhension orale,
compréhension écrite, grammaire et vocabulaire. Les questions de vocabulaire, de grammaire et de
compréhension écrite apparaissent d’abord et sont suivies par les questions de compréhension orale.

La limite de temps

Sur le portail d’administration de BULATS en ligne, I'administrateur de tests peut choisir de fixer une
limite de temps s’il le désire.

Si Padministrateur de tests ne fixe pas de limite de temps, le test dure habituellement de 60 a
90 minutes environ. La durée du test dépend du niveau du candidat : certains candidats finissent au
bout de 30 minutes ; d’autres peuvent avoir besoin de plus d’'une heure et demie. Si une limite de
temps est fixée, les candidats doivent répondre a un nombre de questions suffisant pour que le
programme puisse faire une évaluation fiable de leur niveau de langue pendant le temps imparti.

L’administrateur de tests peut aussi fixer une durée limite. Cependant, si un candidat s’arréte
avant d’avoir terminé le test ou passe trop de temps sur la section de compréhension écrite, ne s’en
laissant pas assez pour la section de compréhension orale, il n'aura pas de résultat (apparait alors un
astérisque * dans le portail d’administration et un 0 dans le rapport de résultats.)

Voila pourquoi il est recommandé que I’administrateur de tests ne fixe pas de limite de temps.
Si l'administrateur de tests a fixé une limite de temps, il devrait vous le dire, afin que vous
recommandiez aux candidats de ne pas passer trop de temps sur une tache, mais d’avancer a un
rythme raisonnable dans le test. Vous devez également prévenir les candidats, 10 minutes avant la
fin, du temps qu'il leur reste.
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Le test d’expression écrite en ligne

Plusieurs versions de tests d’expression écrite ont lieu en méme temps. Vous devez circuler sans
arrét dans la salle d'examen afin de vérifier si des candidats assis cbte a cote réalisent la méme
tache. Si c’est le cas, vous devez étre extrémement vigilant pour éviter que I'un copie sur l'autre.

Le test d’expression écrite en ligne dure 45 minutes. Une fois que les candidats ont
commencé, un minuteur apparait a I’écran et fait le décompte du temps qui s’écoule. Quand il
établit I'emploi du temps, votre administrateur de tests devrait prévoir jusqu’a 15 minutes de
temps supplémentaire (donc une heure au total), parce que le candidat doit remplir le
formulaire d’inscription et lire les consignes sur le test avant de voir s’afficher les taches
d’expression écrite.

L’application du test d’expression écrite en ligne avertit le candidat du temps restant 10 minutes puis 5
minutes avant la fin. Vous n’avez donc nullement besoin d’intervenir a ce sujet.

Le test d’expression orale en ligne
Le test BULATS en ligne d’expression écrite dure approximativement 15 minutes. Cependant, avant le

test, les candidats doivent remplir le formulaire d’inscription et effectuer les essais de son et
d’enregistrement de voix. La durée totale peut donc varier d’'un candidat a I'autre.

3 L’équipement et le matériel requis

Vous aurez besoin de I'équipement suivant pour chaque candidat:

e Un ordinateur (configuré selon les recommandations pour la passation en ligne ; voir le guide
de l'utilisateur) ;

e Un casque d’écoute avec micro.

Vous devez également avoir a votre disposition un ordinateur de secours et un casque-micro de
rechange par groupe de sept candidats.

e Un code d’accés pour chaque candidat.
Les codes d’accés sont des séries de lettres et de chiffres que crée I'agent ou le client a l'aide du
systeme BULATS en ligne et qu’il transmet automatiquement a I'administrateur de tests par courriel.

L’administrateur de tests doit fournir aux surveillants une liste des codes d’accés.

Les codes d’acceés pour le test de compréhension écrite et orale comportent huit caractéres.

Les codes d’acces pour le test d’expression écrite commencent par W et comportent neuf caractéres
au total.

Les codes d’accés pour le test d’expression orale commencent par S et comportent 10 caractéres au
total.

Pour le surveillant:

e Ce livret d’instructions et le Formulaire de surveillance.
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Si vous étes également administrateur de tests:

Le document BULATS en ligne : Guide pour les agents et les administrateurs de tests, fourni
dans la boite a outils de I’'agent BULATS ;

Une imprimante ;

Du papier pré-imprimé comportant I'en-téte de BULATS et les descripteurs de compétences
au verso ;

Une connexion Internet, les renseignements pour I'acces au portail d’administration BULATS
en ligne, les codes d’accés des candidats créés sur le portail d’administration BULATS en
ligne.

4 Les instructions concernant la salle ou le lieu d’examen

L’agent BULATS et I'entreprise cliente doivent faire en sorte que la salle ou le lieu d’'examen remplisse
les conditions suivantes.

Vous devez utiliser une signalisation ou tout autre moyen qui convient pour permettre aux candidats
de trouver aisément la salle d’examen.

Chaque salle d’examen doit satisfaire aux exigences suivantes:

La salle doit étre exclusivement réservée aux tests ; il n’est pas possible que des personnes y
fassent autre chose que passer un test.

Il doit y avoir au moins un surveillant par groupe de 25 candidats. Si un seul surveillant ne
peut voir tous les candidats en méme temps, il faut plus de surveillants.

Le surveillant qui est seul doit pouvoir demander et obtenir une aide immédiate s’il en a
besoin.

La salle d’examen doit comporter un nombre suffisant d’ordinateurs configurés pour le mode
de passation du test en ligne.

La salle doit comporter un ordinateur de secours et un casque-micro de rechange pour
chaque groupe de sept candidats.

Pour les tests de compréhension écrite et orale et d’expression écrite, la disposition des
tables et des chaises doit empécher les candidats de voir I'écran de leurs voisins. Une
distance minimale de 1,25 m doit séparer le bord d’un écran du bord de I'autre, a moins
que les moniteurs soient positionnés dos a dos, que des cloisonnettes suffisamment hautes
empéchent les candidats de regarder par-dessus ou que des filtres de confidentialité soient
utilisés. Dans tous les cas, un espace suffisant doit séparer les candidats pour qu’ils ne se
génent pas les uns les autres.

Pour les tests d’expression orale, les candidats doivent étre assis suffisamment loin les uns
des autres pour ne pas arriver a entendre les réponses des voisins ou voir leur écran. I
revient a 'administrateur de tests de veiller a cela. Si plusieurs candidats passent le test
d’expression orale dans une salle, la distance entre les ordinateurs doit étre doublée par
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rapport a la distance des tests de compréhension écrite et orale et d’expression écrite. La
fagon la plus facile de procéder est d’utiliser un ordinateur sur deux dans la salle d’examen.

¢ Les candidats ne doivent pas étre dérangés par les bruits des uns et des autres dans la salle
ou par des bruits extérieurs.

e Tout ce que les candidats peuvent voir et qui peut les aider, comme des affiches ou des
annonces en anglais, doit étre retiré ou masqué.

e L’administrateur de tests et les surveillants doivent recourir a une méthode rigoureuse de
décompte du temps (si une limite de temps est fixée pour le test de compréhension écrite et
orale).

e Pour le test d’expression orale, vous devez fournir aux candidats des feuilles de papier et des
crayons pour qu'’ils puissent prendre des notes pour les parties 3 et 4 du test.

Les objets autorisés et les objets interdits

Les seuls objets autorisés sont les suivants: stylos, crayons, petite trousse a crayons, carte
d’identité avec photo et bouteille d’eau en plastique (les médicaments et les mouchoirs dont un
candidat peut avoir besoin a I'occasion a sa table d’examen sont admis). Les surveillants doivent
vérifier tous ces objets de fagon a s’assurer que rien n’est caché dedans.

Tous les autres effets personnels des candidats doivent étre placés a I'écart des tables d’examen, au
fond de la salle, sur les tables prévues a cet effet.

Les candidats ne doivent pas avoir a leur table d’examen d’objets interdits pendant le test.

Les candidats ne doivent pouvoir consulter aucune ressource, telle qu’un dictionnaire, un manuel de
cours ou des notes, qu’elle soit imprimée, stockée dans l'ordinateur o

Les téléphones portables et les appareils électroniques

Veillez a ce que tous les téléphones portables et tous les appareils électroniques soient éteints avant
d’étre placés a I'endroit désigné pour les objets non autorisés, en particulier si celui-ci est dans la salle
d’examen.

Les téléphones portables et les appareils électroniques des surveillants doivent rester éteints pendant
toute la durée du test.

5 Les exercices d’entrainement et les tutoriels

Le systeme BULATS en ligne propose aux candidats un tutoriel et des exercices pour s’entrainer.
Ceux-ci sont accessibles sur le site web de BULATS (www.bulats.org). Le tutoriel peut également étre
visionné le jour du test, juste avant le début du test. L’objectif est que les candidats puissent se
familiariser avec les types de taches proposés. Nous recommandons donc fortement que les
candidats prennent connaissance du tutoriel avant de passer le test. Une fois qu’ils I'ont fait, ils
doivent fermer la fenétre de I'application puis cliquer sur le bouton « Test ». lls arrivent alors a la page
ou ils entrent leur code d’accés et commencent le test. Une fonction d’assistance est également
offerte aux candidats durant tout le test.
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6 La page d’inscription

Avant de passer un test, les candidats doivent fournir des informations a leur sujet dans la page
d’inscription.

L’objectif principal de cette page est, pour Cambridge English Language Assessment, de béatir une
base de données permettant de découvrir des points communs entre les différents types de
candidats:

e |’étendue des niveaux de compétence selon les pays, les professions ou les domaines de
travail ;

e Les différences entre les nationalités, les locuteurs de différentes langues, les sexes ou les
groupes d’age ;

e Les résultats moyens pour des groupes de candidats particuliers ;

e | es progressions types des candidats dans le temps, etc.

L’administrateur de tests peut choisir (grace au portail d’administration) quelles informations recueillir
et quelles questions rendre obligatoires pour les candidats. Les réponses des candidats n’influent
aucunement sur leurs résultats ; elles servent uniguement aux fins d’'une recherche générale. Les
données individuelles n’apparaitront dans aucun rapport de Cambridge English.

Consultez la section 10 de ce livret pour obtenir d’autres informations sur cette page d’inscription.

7 Les résultats

L’administrateur de tests (par l'intermédiaire du portail d’administration pour le test de compréhension
écrite et orale en ligne) peut décider de permetire aux candidats de voir leurs résultats. Il peut
imprimer un rapport de résultats pour le test de compréhension écrite et orale dés qu’un candidat a fini
son test.

Les tests d’expression écrite et d’expression orale en ligne sont évalués par un examinateur. Leurs
résultats ne sont pas disponibles tant qu’ils n'ont pas été attribués a un examinateur par I'agent ou le
client, puis corrigés et notés.

Pour donner un rapport de résultats a des candidats, un agent ou un client doit 'imprimer sur
du papier a en-téte de BULATS et ne doit pas I’envoyer par courriel.
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8 Le jour du test: Avant le test

Arrivez t6t. Veillez a ce que les candidats n’entrent pas dans la salle avant d’y étre invités.

Faites en sorte d’avoir tout le matériel dont vous avez besoin pour le test, décrit a la section 3
de ce livret.

Vérifiez que la salle d’examen satisfait aux exigences indiquées dans la section 4 de ce livret.

Vérifiez que I'ordinateur de chaque candidat est configuré de maniére appropriée pour un test
en ligne et vérifiez que le son fonctionne. Ces vérifications peuvent étre faites par
'administrateur de tests ou par vous-méme, sous la supervision de ce dernier.

Préparez 'ordinateur de chaque candidat de maniéere a ce qu'il affiche la page appropriée:

— Cela peut étre la page ou le candidat sélectionne le mode ou le type de test
(compréhension écrite et orale, expression orale ou expression écrite), celle ou il
sélectionne la langue ou, si vous faites cela pour lui, celle ou il choisit de visionner le
tutoriel ou de commencer directement le test.

9 Le jour du test: Au début du test

Vous devez répéter ces actions au début de chaque test:

Veillez a ce que les téléphones portables de tout le personnel de surveillance soient éteints.
Désignez leurs tables aux candidats.

Vérifiez que les candidats ont éteint leurs téléphones portables, leurs avertisseurs, leurs
alarmes de montres et tout autre appareil électronique.

Veillez a ce que les candidats placent tous leurs effets personnels qu’ils n'ont pas le droit de
garder avec eux a l'écart (au fond de la salle, sur les tables prévues a cette effet). Cela
concerne les porte-documents, les sacs, les téléphones portables, etc. Voir la section 4
concernant les objets autorisés et les objets interdits.

10 Le jour du test: Les consignes pour chaque test

Lorsque les candidats sont tous assis, que vous avez vérifié leur identité et que vous leur avez donné
les codes d’accés au moment voulu, vous devez leur lire les consignes avant chaque module.

Lisez-leur a haute voix l'un des messages suivants. (Le message concernant le test de
compréhension écrite et orale part du principe qu’aucune limite de temps n’a été fixée. Vous
devez adapter les durées si une limite de temps a été établie.) Parlez clairement et suivez le texte
écrit le plus fidélement possible.
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Test de compréhension écrite et orale en ligne (sans limite de temps)

Bonjour / Bonsoir. Ceci est un test d’anglais / de frangais / d’allemand / d’espagnol en milieu
professionnel. Il porte le nom de test BULATS et fait partie d’un service congu par Cambridge English
Language Assessment /I'Alliance francgaise / l'institut Goethe /'université de Salamanque.

Veuillez, s’il vous plait, ne pas toucher a votre ordinateur avant d’y étre invités. Veuillez également ne
pas parler. Si vous avez un probleme pendant le test, levez la main. Vérifiez, s’il vous plait, que votre
téléphone portable et tout autre appareil électronique que vous pourriez avoir sont éteints et rangés a
I'endroit désigné.

Le test commence par la partie sur la compréhension écrite et se poursuit avec la partie sur la
compréhension orale. Il est recommandé d’essayer de répondre a toutes les questions. Comme c’est
un test adaptatif, le test BULATS sur ordinateur prend fin a différents moments selon les candidats.
Mais il dure approximativement entre 60 et 90 minutes. La partie sur la compréhension écrite prend de
30 a 45 minutes et la partie sur la compréhension orale prend également de 30 a 45 minutes. Ne
passez pas trop de temps sur une tache, mais progressez a un rythme raisonnable d’une question a
l'autre. Surveillez la barre de progression pendant le test, pour avoir une idée du contenu de test
restant.

Je vais maintenant vous donner des consignes. Alors veuillez écouter attentivement avant de mettre
votre casque d’écoute avec micro.

Vous devez ensuite faire ce qui suit:
o Expliquez aux candidats les étapes qu’ils doivent respecter:

— Cliquer sur Tutoriel et visionner le tutoriel qui va leur montrer comment répondre aux
questions du test.

— Quand le tutoriel est terminé, cliquer sur Fermer la fenétre, pour retourner a la premiére
page.

— Cliquer sur Test, pour parvenir a la page permettant de commencer le test.
— Entrer le code d’acces et cliquer sur Passer le Test.
e Expliquez aux candidats que la page qui s’affiche ensuite est une page d’inscription. lls doivent
répondre aux questions du mieux qu’ils peuvent, en choisissant les options qui se rapprochent le

plus de leur situation ou en tapant leurs réponses. Consultez la section 6 de ce livret pour avoir
d’autres informations sur cette page d’inscription.
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/2 Online Test - Microsoft Internet Explorer provided by Cambridge Assessment o] x|

) andidat=D jster html Q=
B U LA I S Business Language Testing Service
candidate Registration Form
Title C omr. O mrs, © Ms.
First Name = Candidate Number -
Company / Organisation = Gender -
Eom = o University / College
B Qualification C ves © no
Field of Work — Select - ~
Job Description * [-- Select - =1
How many times have you taken this test
before?
Number of Years Using Test Language
Test Language Qualification — Select — -
Country of Origin = b =]
First Language * [-- Select — ~
Reason for taking this test -- Select - ~
* Mandatory
Continue
—
®Cambridge ESOL
[Done | I | [ trternet [P - [Hooe = 2

o Le test peut ensuite commencer.

Test d’expression écrite en ligne

Bonjour / Bonsoir. Ceci est un test d’anglais en milieu professionnel. Il porte le nom de test BULATS et
fait partie d’un service congu par Cambridge English Language Assessment / I'Alliance francaise /
linstitut Goethe /l'université de Salamanque.

Veuillez, s’il vous plait, ne pas toucher a votre ordinateur avant d’y étre invités. Veuillez également ne
pas parler. Si vous avez un probléeme pendant le test, levez la main. Vérifiez, s’il vous plait, que votre
téléphone portable et tout autre appareil électronique que vous pourriez avoir sont éteints et rangés a
I'endroit désigné.

Il s’agit d’un test d’expression écrite en ligne. Vous disposez de 45 minutes pour le réaliser. Il
comporte deux parties. Vous devez accomplir la tache de la premiere partie et vous pouvez choisir,
parmi plusieurs propositions, la tdche que vous voulez accomplir dans la deuxiéme partie. Essayez de
passer 15 minutes sur la premiere partie et 30 minutes sur la deuxiéme. Regardez le minuteur
pendant le test pour avoir une idée du temps restant.

Je vais maintenant vous donner des consignes. Alors veuillez écouter attentivement avant de mettre
votre casque d’écoute avec micro.

¢ Expliquez aux candidats les étapes qu’ils doivent suivre:
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— Cliquer sur Tutoriel et visionner le tutoriel qui va leur montrer comment répondre aux
questions du test.

— Quand le tutoriel est terminé, cliquer sur Fermer la fenétre, pour retourner a la premiere
page.

— Cliquer sur Test, pour parvenir a la page permettant de commencer le test.
— Entrer le code d’accés et cliquer sur Passer le test.
. Expliquez aux candidats que la page qui s’affiche ensuite est une page d’inscription. lls doivent
répondre aux questions du mieux qu’ils peuvent, en choisissant les options qui se rapprochent le
plus de leur situation ou en tapant leurs réponses. Consultez la section 6 de ce livret pour avoir

d’autres informations sur cette page d’inscription.

. Le test peut ensuite commencer.

Test d’expression orale en lighe

Bonjour / Bonsoir. Ceci est un test d’anglais oral en milieu professionnel. Il porte le nom de test
BULATS en ligne d’expression orale et fait partie d’un service congu par Cambridge English Language
Assessment / ['Alliance frangaise / linstitut Goethe / Il'université de Salamanque. Il dure
approximativement 15 minutes.

Veuillez, s'il vous plait, ne pas toucher a votre ordinateur avant d’y étre invités. Veuillez également ne
pas parler. Si vous avez un probleme pendant le test, levez la main. Vérifiez, s'il vous plait, que votre
téléphone portable et tout autre appareil électronique que vous pourriez avoir sont éteints et rangés a
I'endroit désigné.

Je vais maintenant vous donner des consignes. Alors veuillez écouter attentivement avant de mettre
votre casque d’écoute avec micro.

Vous devez ensuite faire ce qui suit:

e Expliquez aux candidats qu’ils doivent d’abord cliquer sur Tutoriel pour visionner un tutoriel qui
va leur montrer comment répondre aux questions du test. Quand le tutoriel est terminé, ils
doivent cliquer sur Fermer la fenétre, pour retourner a la premiére page. lls doivent ensuite
cliquer sur Test. Cela les améne a la page permettant de commencer le test, ou ils doivent entrer
leur code d’acces et cliquer sur Passer le test.

e Expliquez aux candidats que la page qui s’affiche ensuite est une page d’inscription. lls doivent
répondre aux questions affichées a I'’écran du mieux qu’ils peuvent, en choisissant les options qui
se rapprochent le plus de leur situation ou en tapant leurs réponses. Consultez la section 6 de ce
livret pour avoir d’autres informations sur cette page d’inscription.

e Avertissez les candidats qu’ils peuvent recevoir un message leur demandant d’autoriser

I'utilisation de la caméra et du micro durant le test (voir ci-dessous). lls doivent alors cliquer sur
« Autoriser ». S’ils ne le font pas, le test ne fonctionnera pas.

BULATS Livret d’instructions pour les surveillants — test en ligne mai 2015
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Adobe Flash Player Settings

Camera and Microphone Access ﬂ-‘

vunkzup bulatzonline.org is requesting
docess to your camera and microphone.
If wou click Allow, you may be recarded.

7

W O Alw [[@ Ceny |

Remarque: Le test requiert I'utilisation du micro seulement, pas de la caméra.

. Informez les candidats qu’ils devront vérifier le volume du son et le fonctionnement du micro au
début du test, aprés avoir entré leur code d’acces.

. Donnez aux candidats des feuilles de papier et des crayons pour les parties 3 et 4 du test.

. Le test peut ensuite commencer.

11 Le jour du test: Pendant le test

La surveillance
Vous devez appliquer les procédures de surveillance suivantes:

Circulez régulierement dans la salle d’examen.

Soyez a tout moment vigilant pour repérer toute fraude possible.

Méfiez-vous de I'utilisation possible d’'un appareil photo ou d’un appareil électronique.

Accompagnez les candidats qui veulent quitter la piéce de maniére temporaire pendant le

test. Si vous étes le seul surveillant, vous devez vous assurer d’avoir la possibilité d’obtenir de

I'aide, par exemple celle d’'un surveillant mobile situé a I'extérieur de la salle. Les candidats ne

doivent a aucun moment rester seuls, sans surveillance.

e Ne vous livrez a aucune autre activité que la surveillance dans la salle d’examen, qu’il
s’agisse de lire ou de travailler sur un ordinateur portable, par exemple.

e \Veillez a ce que les candidats ne puissent s’adresser a aucune autre personne que
'administrateur de tests ou le surveillant pour demander de I'aide durant le test, que ce soit
dans la salle, par téléphone ou par courriel.

¢ Ne faites aucun commentaire sur le contenu du test et n'aidez en aucun cas les candidats.

Les incidents

Arrivées tardives

Si un candidat arrive avec plus de 20 minutes de retard a un test ou lorsqu’un candidat présent a déja
fini le test, vous ne devez pas I'autoriser a entrer. Si un candidat arrive avec moins de 20 minutes de
retard, vous pouvez l'autoriser a passer le test. Avant d’accepter un candidat retardataire, vous devez
considérer I'influence négative que le retard peut avoir sur les autres candidats et tout effet qu'il peut
avoir sur 'emploi du temps du reste de la journée de tests. Si vous décidez de faire entrer un candidat
retardataire, vous devez lui donner les mémes consignes qu’aux autres candidats.
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Problémes techniques

En cas de probléme, essayez de redémarrer le test ou de changer le candidat de poste informatique.
Si cela ne régle pas le probléme, consultez le guide sur BULATS en ligne ou contactez le service
d’assistance de Cambridge English.

12 Le jour méme: A la fin du test

Test de compréhension écrite et orale

En cas de limite de temps fixée, avertissez les candidats du temps qu'il leur reste 10 minutes avant
la fin.

En l'absence de limite de temps fixée, le systeme informe automatiquement les candidats de la fin du
test.

Test d’expression écrite

Le logiciel informatique prévient automatiquement les candidats qu’il leur reste 10 puis 5 minutes.
Ramassez les codes d’accés et les notes pour les tests de compréhension écrite et orale et
d’expression écrite.

Quand les candidats ont fini le test, ramassez leurs codes d’accés avant qu'’ils ne quittent leur place et
veillez a ce qu’ils n’emportent ni notes ni matériel.

Test d’expression orale

Le systeme informe automatiquement les candidats que le test est terminé.

Quand les candidats ont fini le test, ramassez leurs codes d’accés et les feuilles de papier qui leur ont
été distribuées pour qu’ils puissent prendre des notes pour les parties 3 et 4, et ce, avant qu'ils ne
quittent leur place. Vous devez veiller a ce que les candidats n’emportent ni notes ni matériel.

Les codes d’accés des candidats absents

Vous devez récupérer les codes d’accés des candidats absents et les transmettre a 'administrateur
de tests ou a I'agent.

13 Apres le test

Pour le test d’expression orale

Faites en sorte que les notes prises par les candidats pour les parties 3 et 4 soient détruites en toute
sécurité (par déchiquetage ou incinération; les déchirer a la main n’est pas suffisant ni admis).

BULATS Livret d’instructions pour les surveillants — test en ligne mai 2015



BULATS

L’ESSENTIEL CONCERNANT L’ADMINISTRATION STANDARDISEE DES TESTS

AVANT LE TEST
L’administrateur de tests doit :
 convoquer tous les candidats et demandé une piéce d’identité avec photo pour le jour du test ;

* vérifier le paramétrage de tous les postes informatiques a partir de la page du site de BULATS en
ligne située a 'adresse suivante : http:/www.bulats.org/fr/tests-sur-ordinateur/support-technique;

* charger le site de passation du test sur tous les ordinateurs :
https://www.bulatsonline.org/appTest/home.html;

 imprimer une feuille d’émargement (date du test, module, nom et prénom des candidats) ;
 imprimer le Formulaire de surveillance (disponible sur Fronter) ;

* préparer la salle d’'examen en prévoyant un espace de 1,25 m entre les tables des candidats, un
poste de secours par groupe de 7 candidats et un surveillant par groupe de 25 candidats.

LE JOUR DU TEST

L’administrateur de tests ou le surveillant accueille les candidats en leur demandant de :
* préparer leur piéce d’identité avec photo ;

* éteindre leur téléphone portable ;

* mettre leur téléphone portable ainsi que tous leurs effets personnels au fond de la salle, sur les
tables prévues a cet effet.

Une fois tout le monde assis, 'administrateur de tests ou le surveillant appelle chaque candidat,
contrdle son identité et lui fait signer la feuille d’émargement.

Aprés le contrOle d’identité, 'administrateur de tests ou le surveillant donne les consignes. Voir ci-
dessous.

Une fois les consignes données, 'administrateur de tests ou le surveillant distribue les codes d’accés.

Les candidats doivent tous commencer le test au méme moment.

PENDANT LE TEST
L’administrateur de tests ou le surveillant surveille les candidats pendant toute la durée du test,

notamment parce que l'ordinateur n’est pas verrouillé. Il faut veiller a ce que les candidats ne quittent
pas I'application pour accéder a Internet ou a d’autres zones de l'ordinateur.

APRES LE TEST

L’administrateur de tests imprime les attestations de niveau.
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BULATS

L’agent appose sur les attestations le cachet « Agent BULATS agréé », en ajoutant son numéro
d’agent et sa signature.

L’administrateur de tests archive les feuilles d’émargement et les formulaires de surveillance diment
remplis sous format papier ou électronique.

CONSIGNES A DONNER AUX CANDIDATS

Avant le début du test, 'administrateur de tests ou le surveillant donne aux candidats les consignes
suivantes.

* Le test est auto-adaptatif et durera [donner ici le temps estimé] environ 60 minutes, [ou le temps
programmeé] au maximum 85 minutes.

* Quand vous aurez regu votre code d’acces :

- Cliquez sur BULATS Online Reading and Listening [ou «BULATS Online Speaking», ou «BULATS
Online writing»];

- Choisissez la langue de votre test ;

- Visionnez le tutoriel ;

- Cliquez sur Test ;

- Entrez votre code d’acces (token) et cliquez sur Passer le test ;
- Cliquez sur Continuer ;

- Remplissez le formulaire d’inscription en faisant aftention a bien orthographier votre nom,
notamment pour ce qui est des majuscules. Il apparaitra sur votre attestation tel que vous l'avez saisi.

- Attendez mes instructions avant de cliquer sur Continuer.

- Commencez le test.

* Vous recevrez votre attestation immédiatement apres le test
OU Vous recevrez votre attestation dans [préciser le délai].

« L orsque vous aurez terminé, veuillez récupérer vos affaires et quitter la salle en silence.

BULATS Livret d’instructions pour les surveillants — test en ligne mai 2015
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Annexe : Formulaire de surveillance

Agent (Entité) Version de test *

N° de I’agent Heure de :

Date de la session

de test Début du test

Lieu et adresse de

. Fin de I'écoute du CD *
la session de test

Fin du délai de report des

Langue , .
réponses

Module (épreuve) Fin du test

Nom du surveillant

Nombre de candidats
inscrits/prévus

Nombre de candidats présents

Nombre de candidats absents

Commentaires concernant les éventuels problémes rencontrés lors de la session

Commentaires sur la session
(perturbations liées a des bruits
extérieurs, a une salle inadaptée...)

Commentaires sur les candidats
(retard, maladie, soupcon de
fraude...)

Commentaire sur le test (mauvaise
qualité du lecteur CD, consignes
confuses, absence de matériel de
session...)

Autres commentaires

Nous vous remercions de bien vouloir remplir ce formulaire. Si vous avez besoin de plus d’espace,
continuez au verso en rajoutant des lignes.

* Ces informations concernent uniquement le test standard.
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Plan de salle — a remplir pour les sessions comprenant plusieurs candidats

Merci de bien vouloir remplir le plan de salle sur la page suivante (un plan unique par salle de test).
Vous pouvez adapter le plan si nécessaire selon la disposition de vos locaux.

Sinon, vous pouvez dessiner votre propre plan en indiquant clairement les points suivants :

e La position des postes des candidats et leur numéro selon les étiquettes apposées s’il y a lieu
e L’espacement entre les candidats
e La position du poste du surveillant

Vous pouvez remplir un seul plan de salle pour la méme date de test si la disposition est restée
exactement la méme pour tous les modules.

BULATS Livret d’instructions pour les surveillants — test en ligne mai 2015
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Plan de salle

PORTE

Avant de la salle

Merci d'indiquer le numéro de chaque candidat dans la case correspondant a son emplacement.
Mettez un « A » a cété du numéro du candidat pour les absents.

Test : BULATS test

MOUIE(S) & . .o
(Veuillez indiquer s'il s’agit d’une session de Reading and Listening, de Writing et/ou de Speaking — version en ligne ou standard).
LB L
Signature du surveillant : ... Date :
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