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Périodes d’administration 1¢ novembre au 30 novembre 2023
du test 20 mars au 24 avril 2024

Liste de contréle pour le personnel enseignant

Cette liste de contréle comprend un résumé des étapes a suivre pour administrer le TPCL.
Pour les détails relatifs a ces étapes, veuillez vous référer au guide d’utilisation du TPCL.

Avant le TPCL
O Lire le guide d’utilisation du TPCL, notamment la partie Responsabilités professionnelles.

O Vous assurer de comprendre comment utiliser la plateforme de test en ligne pour administrer le TPCL.
L'OQRE met a votre disposition des webinaires et des modules autodirigés.

L Assister a une rencontre avec la direction d’école qui expliquera les roles et les responsabilités, la
planification de 'administration du test, les adaptations, etc.

O Collaborer avec la direction d’école pour s’assurer que la version alternative du test sera accessible
dans tous les formats dont les éléves auront besoin.

O Créer un compte et se connecter au systeme en ligne.

O Vous assurer que vous avez été assigné(e) a la bonne classe ou au bon groupe tel qu’indiqué par votre
direction d’école.

O Voir et gérer les éléves pour s’assurer que I'information des éléves (y compris les adaptations) est
exacte.

Ajouter des membres du personnel enseignant ou des surveillant(e)s supplémentaires, si nécessaire.
Planifier une séance pour faire le test pour s’exercer. La séance A doit étre planifiée avant la séance B.

Oooo

S'assurer que les éléves peuvent se connecter au systéme de test en ligne. Fournir a chaque éléve son
NISO et le code d'acces de sa classe.

O Inscrire le code a 4 chiffres (SEB) ou le code a 6 chiffres (Kiosk) sur chaque ordinateur, avant que I'éléeve
se connecte.

O Permettre aux éléves de se familiariser avec le test en ligne et la fonctionnalité de la plateforme lors du
test pour s’exercer planifié. S'assurer de cliquer sur le bouton Terminer le test pour s'exercer apres
I'administration du test pour s’exercer. Cela fermera la séance du test pour s’exercer et vous permettra
d’ouvrir le TPCL lorsqu’il sera temps.

O Planifier le TPCL (si cela n’a pas déja été fait par votre direction d’école).

O Sinécessaire, confirmer I'acceés a des outils comme des écouteurs, du papier et des stylos ou crayons
pour les brouillons.
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Liste de controle pour le personnel enseignant (suite)

Pendant le TPCL

U Se connecter a son compte et ouvrir sa classe/son groupe.

O Préparer les appareils et les codes d’accés des éléves.

O Préparer la version alternative du test pour les éléves qui sont dans le systéeme et qui utiliseront cette
version.

O Déverrouiller le navigateur de verrouillage sur chaque appareil en utilisant le mot de passe SEB ou
Kiosk.

1 Demander aux éléves de se connecter a la plateforme de test en ligne en utilisant leur NISO et le code
d’acces de la classe/du groupe.

O Lire le script relatif au TPCL.

O Ouvrir la séance A du test pour les éléves. Si des éléves sont absents, s’assurer que leur séance de test
reste fermée.

O S’assurer que les éléves ont répondu a toutes les questions de la séance avant de cliquer sur
Soumettre. Une séance doit étre complétée en une seule fois, et un(e) éléve ayant commencé une
séance mais n'ayant pas soumis son travail verra sa séance soumise automatiquement par le systeme a
la fin de la journée. Reportez-vous a la section Soumission automatique des séances.

L Répéter les mémes étapes pour administrer la séance B.

O Transcrire toutes les réponses des éléves dans la plateforme de test en ligne pour ceux qui bénéficient
de cette adaptation autorisée au préalable.

O Cliquer sur Signaler un probléme sur la page de surveillance et noter tout probléme, s’il y a lieu.

O Demander aux éléves de remplir le questionnaire lorsqu’ils ont terminé toutes les séances du TPCL.

O Cliguer sur Soumettre a ’OQRE pour la notation sur la page de surveillance pour fermer le TPCL pour
tous les éleves.

Apres le TPCL

O Sassurer que les réponses manuscrites de la version alternative du test sont transcrites dans la
plateforme de test en ligne.

O Conserver toute copie en format imprimable de la version alternative du test dans un lieu sécurisé
déterminé par la direction d’école jusqu’a ce que les rapports individuels des éleves soient produits.
Déchiqueter ensuite les feuilles-réponses imprimées de la version alternative du test.

O Remplir le Questionnaire pour le personnel enseignant (facultatif).
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