
GUIDE 
ADMINISTRATEUR



2
S

o
m

m
aire

01
Création à la main d’une 

utilisateur

…………………………p.3

06
Correction partagée

………………………………

….p.26

05
Remise d’examens aux 

étudiants/candidats………

……………………....p.19
Double validation……...p.24

Rajouter du temps………p.25

07
Téléchargement des 

résultats……………………

……………..p.28

04
Création en masse des 

utilisateurs par fichier d’import 

Excel

………………      .p.13

Pour toute question, veuillez 

contacter notre service 

support:

+33 (0)1 76 41 14 88

supportadmin@testwe.eu
@

02
Création d’une classe

…………………………

………….p.7

03
Création d’une matière

……………………..p.10

08
Partage des résultats

………………………………

…..p.31



CRÉATION D’UN 

UTILISATEUR À LA MAIN 
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Créer un utilisateur

Cliquez sur le bouton

Cliquez sur le bouton



Remplissez les 

informations de 

l’utilisateur à créer
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Créez un mot de passe

Votre mot de passe doit contenir :
- au moins 1 caractère spécial
- au moins 1 caractère majuscule
- au moins 1 caractère minuscule
- au moins 1 chiffre
- 12 caractères

- différent de l’identifiant utilisateur



Sélectionnez le(s) 

rôle(s) à attribuer
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+ Editer les rôles

Ajouter

A

B

C

A

B

C

A

B

CSélectionnez le(s) 

classe(s) à attribuer

Ajouter

A

B

C

+ Ajouter une classe

D DValider



CRÉATION D’UNE 

CLASSE

Rappel: Une classe est un groupe d’utilisateurs passant le 

même examen.
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Cliquez sur l’onglet 

Administration

Cliquez sur le sous onglet 

Classes

A

B

A

B

Cliquez sur le bouton 

+ Ajouter une classe
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Entrez le nom de la classe

Sélectionnez l’année scolaire

A

B A

B

Assignez une/des matière(s) à la 

classe en cliquant sur 

+ Ajouter une matière
C

Cliquez sur l’onglet

Étudiants

Assignez un/des étudiant(s) à la classe 

en cliquant sur 

+ Ajouter des étudiants

A

B

Cliquez sur le bouton

Confirmer
C

C

A B

C



CRÉATION D’UNE 

MATIÈRE

Rappel: Une matière est un module ou une thématique 

d’examen. Elle doit être rattachée à des professeurs / 

correcteurs afin d’être utilisée dans les examens.
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Cliquez sur l’onglet 

Administration

Cliquez sur le sous onglet 

Matières

A

B

A

B

Cliquez sur le bouton 

+ Ajouter une matière
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Entrez le nom de la matière

Précisez les coefficient à mettre par 

type d’évaluation pour cette matière

A

B

A

B

Assignez un/des programme(s) à la 

matière en cliquant sur 

+ Ajouter un programme

Sélectionnez le(s) programme(s), puis 

cliquez sur le bouton

Ajouter

Cliquez sur le bouton

Confirmer

D

C

C

Notez que l’ajout des programmes permet d’avoir accès aux notations par Learning Goals/Learning Objectives pour les examens de cette matière.

D

E

E



CRÉATION DES 

UTILISATEURS EN 

MASSE PAR IMPORT



Utilisateurs
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Cliquez sur le bouton

Cliquez sur

Importer des utilisateurs

Télécharger le fichier d’exemple

A

B

B

A
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A B C D E F G H I J K

Remplissez le fichier 

d’import

Adresse 

email

Prénom Nom Matricule 
(non 

obligatoire)

Rôles
(1 = donner le rôle, 0 = ne pas donner le rôle)

Classe(s) à 

rattacher aux 

étudiants/ 

candidats

Matière(s) 

professeur

Matière(s) 

correcteur

Tiers 

temps 

suppl.

(1=oui, 

0=non)

Langue 

envoi 

emails 
fr, en, es, 

de, nl

Mot de 

passe 
(voir p.5)

Le nom de la classe existe sur TestWe: l’utilisateur sera rattaché à la classe existante (Attention: le nom doit être EXACTEMENT 

le même, à la majuscule ou l’accent près.)

Le nom de la classe n’existe pas sur TestWe: elle sera créée automatiquement à l’import du fichier et le(s) utilisateur(s) 

sera(ont) rattaché(s) à cette dernière.

Il est possible de rattacher un utilisateur à plusieurs classes dans un même import. Il faudra mettre devant chaque nom de 

classe un #. Un nom de classe ne peut donc pas contenir de # car le # est considéré comme un séparateur sur le fichier d’import.

G

H

Le nom de la matière existe sur TestWe: l’utilisateur sera rattaché à la matière existante (Attention: le nom doit être 

EXACTEMENT le même, à la majuscule ou l’accent près.)

Le nom de la matière n’existe pas sur TestWe: elle sera créée automatiquement à l’import du fichier et le(s) utilisateur(s) 

sera(ont) rattaché(s) à cette dernière.

Il est possible de rattacher un utilisateur à plusieurs matières dans un même import. Il faudra mettre devant chaque nom de

matière un #. Un nom de matière ne peut donc pas contenir de # car le # est considéré comme un séparateur sur le fichier 

d’import.

Classe(s) à 

rattacher à un 

professeur/ 

correcteur

L

I

J
Les colonnes obligatoires 

sont A, B et C.
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Cliquez sur le bouton

Importer un fichier (formats autorisés: .xlsx, .xls)

Sélectionnez le fichier à 

importer dans vos fichiers



Les colonnes du fichier sont retrouvées 

automatiquement si les noms des colonnes sont 

les mêmes que celles du fichier d’exemple.

Si une de vos colonne n’est pas détectée (n’a 

pas le      devant son nom) veuillez cliquer sur le 

menu déroulant

pour associer la bonne colonne au bon champ 

dans la base de données.

Pour ne pas importer certaines données du 

fichier, cliquez sur la case à droite    . 

Cliquez sur le bouton
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Sélectionner

A

B

A

B

Pour tout import, les colonnes suivantes sont obligatoires :
Email, Firstname, Lastname

C

C

Importer



Si vous le souhaitez, vous pouvez sélectionner 

l’une de ces deux options: 

Ne pas envoyer de mail de bienvenue aux nouveaux utilisateurs

Cette option bloque l’envoi du premier mail contenant 

les identifiants et le lien de téléchargement du 

logiciel.

Renvoyer les mails de bienvenue aux utilisateurs 

existants (uniquement ceux présents dans ce fichier d'import)

Cette option permet le renvoi du mail contenant les 

identifiants et le lien de téléchargement du logiciel.

Pour valider l’import, cliquez à nouveau sur le 

bouton
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A

B

A

B

Importer

Ne pas envoyer de mail de bienvenue aux nouveaux utilisateurs

Renvoyer les mails de bienvenue aux utilisateurs existants (uniquement ceux 

présents dans ce fichier d'import)

Vous ne pouvez sélectionner qu’une seule option à la fois. 

Si vous avez sélectionné une option et souhaitez la changer, veuillez la désélectionner avant de 

pouvoir sélectionner l’autre. 

Il est possible de ne pas en sélectionner.



REMISE D’EXAMENS AUX 

ÉTUDIANTS/CANDIDATS

Rappel: La remise d’un examen permet à un étudiant/candidat en particulier de passer 

l’examen sur une deuxième version de ce dernier car le temps d’accès est dépassé ou 

un problème technique l’empêche de le démarrer.
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Cliquez sur l’onglet 

Administration

Cliquez sur le sous onglet 

Classes

A

B

A

B

Cliquez sur le bouton 

+ Ajouter une classe
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Entrez le nom de la classe  sous le 

format suivant: « V2 - nom de 

l’examen »

A

B

A

B
Cliquez sur l’onglet

Étudiants

Assignez un/des étudiant(s) à la classe 

de la V2 en cliquant sur 

+ Ajouter des étudiants

Cliquez sur le bouton

Confirmer

C

D

D

C

SI UNE V2 EST DÉJÀ CRÉÉE ET VALIDÉE

• Rajoutez les utilisateurs dans la classe appelée « V2 - nom de l'examen » si l'examen est encore disponible.

• Créez une nouvelle classe appelée « V3 - nom de l'examen » etc. 
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Allez dans l’onglet Accueil, puis cherchez 

votre examen dans le sous onglet

Finalisé ou En correction

A

B

A

B

Cliquez sur la roue à droite de la ligne de 

votre examen

Retrouvez le nom de votre examen parmi la 

liste

Cliquez sur le bouton

Copier

(Votre examen dupliqué s'ouvre alors.)

C

D

CD
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A

B

A

Cliquez sur « Paramètres » et faites les changements suivants:

• Modifiez le nom de l’examen en rajoutant la mention « V2 – » devant le nom 

existant (ou « V3 – », etc.)

• Si c’est un “examen partenaire” cochez l’option application externe et WEB 

• Changez l'heure de l'examen

• Cliquez sur la croix pour supprimer la/les classes de l’examen de base

• Rajoutez la classe créée précédemment

B Cliquez sur le bouton

Valider

À NOTER QUE:

• Si votre examen se trouve dans « En attente », cela signifie qu’il y a 

une double validation. N’oubliez pas qu’il faut qu’il soit dans 

« Finalisé » pour que les utilisateurs rattachés à la classe V2 puissent 

le synchroniser et le démarrer.

• Si votre examen est sans proctoring, cliquez sur le nom de l’examen 

V2 dans « Finalisé » et récupérez le mot de passe de déverrouillage 

de l’examen et donnez-le aux étudiants/candidats. Ce mot de passe 

est propre à chaque examen.
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Cliquez sur l’onglet 

Accueil

Cliquez sur le sous onglet 

En attente

A

B

A

B

Retrouvez le nom de votre examen 

parmi la liste et cliquez sur la roue à 

droite de la ligne de votre examen

Cliquez sur le bouton

Confirmer

C

D

CD

DOUBLE VALIDATION
Ce principe nécessite une première validation pour passer l’examen dans l’onglet « En attente », 

puis une seconde avant d’être disponible pour les étudiants / candidats.
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Cliquez sur l’onglet 

Accueil

Cliquez sur le sous onglet 

Finalisé

A

B
A

B

Cliquez sur le nom de votre 

examen parmi la liste.

Ajoutez du temps dans la partie Durée 

d'accessibilité étendue.

Cela vous permet d’ajouter du temps à la 

durée initialement prévue pour l'examen.

C

D

CD

AJOUTER DU TEMPS 

D'ACCESSIBILITÉ

B

*L'élève doit rafraîchir sa liste d’épreuves suite à votre 
manipulation.



CORRECTION 

PARTAGÉE

Rappel: Plusieurs correcteurs corrigent le même 

examen mais il leur est assigné un pourcentage de 

copie à corriger.
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Cliquez sur l’onglet 

Accueil

Cliquez sur le sous onglet 

En correction ou Corrigés

A

B

A

B

Retrouvez le nom de votre examen 

parmi la liste et cliquez dessus pour 

l’ouvrir

Cliquez sur le bouton

Télécharger les étudiants

C

C

À NOTER QUE

la liste de l’état de correction des copies se 

téléchargera sous format Excel indiquant le nom 

du correcteur assigné à chaque copie.



TÉLÉCHARGEMENT 

DES RÉSULTATS

Rappel: Les résultats sont se téléchargent sous forme de PDF ou 

Excel.
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Cliquez sur l’onglet 

Accueil

Cliquez sur le sous onglet 

Corrigés

A

B

A

B

Cliquez sur le bouton 

Retrouvez le nom de votre examen 

parmi la liste et cliquez dessus
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Choisissez l’option de téléchargement
A

B
A

B
Cliquez sur le bouton

Confirmer

A

B

Attendez quelques minutes et cliquez sur 

Recharger la liste
A

B

Cliquez sur le bouton 



PARTAGE DES 

RÉSULTATS

Rappel: Les résultats sont partagés directement sur 

l’application de chaque étudiant/candidat.
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Cliquez sur l’onglet 

Accueil

Cliquez sur le sous onglet 

Corrigés

A

B

A

B

Cliquez sur le bouton 

Retrouvez le nom de votre examen 

parmi la liste et cliquez dessus
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Choisissez l’option de partageA

B

A

B
Cliquez sur le bouton

Confirmer

NOTEZ QUE

vous pouvez modifier l’option de partage à tout moment en la sélectionnant ici.
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