
Directive 
N° 43 

Gestion des examens sur ExamSoft 

Date d’adoption 17 mars 2026 
Date d’entrée en vigueur 17 mars 2026 
Date de la modification 
Date d’entrée en vigueur de la modification 
Instance responsable Comité de programme du doctorat en médecine 
Instance approbatrice Vice-décanat aux études médicales doctorales 

Les évaluations écrites au programme de doctorat en médecine sont réalisées à l’aide d’un 
système d’évaluation assisté par ordinateur. 

Lignes directives : 
• L’étudiant ou l’étudiante est responsable d’utiliser un matériel informatique

recommandé par la direction du programme à l’admission.
• L’étudiant ou l’étudiante doit utiliser une batterie de qualité, en bon état et chargée

au maximum.
• L’étudiant ou l’étudiante doit installer préalablement le logiciel Examplify sur son

ordinateur.
 Il est conseillé à l’étudiant ou l’étudiante de consulter les différentes

informations et liens de la compagnie disponibles sur Info_programme MD et les
sections qui sont dédiées aux examens pour se familiariser avec l’environnement
numérique et vérifier son matériel.

La direction de programme : 

1 - Transmets les avis concernant les évaluations par courriel environ 3 jours avant la date 
prévue de l’évaluation. 

         L’avis précisera le cours, la date et l’heure de l’évaluation, ainsi que le local et la 
place assignés à chaque personne étudiante. Si une personne étudiante qui a un 
cheminement particulier n’a pas reçu l’avis de convocation à l’évaluation, il est de sa 
responsabilité de s’en informer à la direction de programme. 

2 - Assure l’organisation et le contrôle lors des séances d’évaluation. 

      À cette fin, la direction de programme engage des surveillants et des surveillantes 
d’examens qui ont pour mandat d’appliquer les règlements qui suivent dans le but 
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d’assurer le déroulement harmonieux des évaluations et protéger l’intégrité du 
processus d’évaluation. 

 
        Les surveillants et les surveillantes ne peuvent répondre à aucune question sur le 

contenu de l’examen. Seules des questions d’ordre technique ou pratique peuvent leur 
être adressées. 

 
La personne étudiante : 
 
1 - Avant l’examen : La personne étudiante est responsable de télécharger préalablement 

l’examen à partir d’un réseau Wi-Fi fiable et stable. Il est déconseillé d’attendre le matin 
de l’examen pour le télécharger à partir de l’université. 

 
         L’étudiant ou l’étudiante qui n’aura pas téléchargé l’examen au préalable ou qui 

éprouve des difficultés techniques lors du démarrage, ne bénéficiera d’aucun délai 
supplémentaire pour compléter l’examen. Dans ce cas, l’examen se terminera à l’heure 
prévue et indiquée dans l’assignation. 

 
2 - La personne étudiante doit utiliser une batterie de qualité, en bon état et chargée au 

maximum. Un chargeur rapide ou une batterie de secours sont très fortement conseillés 
afin de respecter l’autonomie minimale demandée de 3h.  

 
3 - Le jour de l’examen : la personne étudiante doit se présenter quinze (15) minutes avant 

l’heure prévue de l’évaluation. Un retard ou une absence à une évaluation ne peut se 
justifier que par un motif sérieux relevant de circonstances graves et indépendantes de 
la volonté de la personne étudiante.  

 
3.1 La personne étudiante doit se présenter muni de son ordinateur portable. Tout oubli 

sans motif sérieux mènera à la remise d’une fiche anecdotique qui sera compilée à 
son dossier. 

 
3.2 La personne étudiante qui se présente à l’évaluation sans pièce d’identité avec 

photo n’est pas autorisée à faire l’évaluation. Dans ce cas, la personne étudiante 
doit se rendre au secrétariat du programme de doctorat en médecine de son site 
afin d’obtenir un papier d’identification qu’il devra présenter au surveillant ou à la 
surveillante. Cette situation est la même si l’évaluation se déroule dans un autre 
pavillon. 
 

3.3 Une personne étudiante qui se présente en retard à une évaluation sera admise s’il 
se présente dans les 30 premières minutes (30 min 00 sec) suivant l’heure prévue 
de l’évaluation. Toutefois, elle ne bénéficiera d’aucune prolongation. La personne 
étudiante retardataire devra signer le Registre des étudiants en retard ou absents à 
une évaluation (annexe A). Si la personne étudiante ne respecte pas la consigne du 
surveillant de cesser l’examen, le temps de complétion de l’examen est ajusté 
manuellement sur la plateforme ExamSoft. 
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3.4 Aucune entrée dans le local de l’évaluation n’est permise après 30 minutes (30 min 

00 sec). La personne étudiante dans cette situation devra quitter les lieux de 
l’évaluation et transmettre un courriel à la direction de programme en répondant 
aux aspects d’un Rapport d’incident (annexe B). Notez qu’en cas de discordance 
entre l’horloge utilisée par le surveillant ou la surveillante et celle utilisée par la 
personne étudiante, c’est l’horloge du surveillant ou de la surveillante qui 
prévaudra.  

 
3.5 Une personne étudiante qui sait qu’elle ne pourra pas se présenter à une évaluation 

doit en informer la direction de programme dès que possible et au plus tard avant 
le début de l’évaluation. 

 
Si une personne étudiante décide de faire un examen malgré une incapacité médicale, 
cette dernière ne sera pas admissible à une reprise ou un report d’examen. Si une 
personne étudiante a un malaise pendant l'examen et qui doit quitter de façon 
imprévue, la personne étudiante doit fournir un billet médical. Par la suite, pour la 
reprise de l'examen, il aura accès seulement aux questions qui n'ont pas été ouvertes 
préalablement au malaise. 
 

4 - Doit se présenter au bon local.  
          Les évaluations se déroulent habituellement dans les locaux des sites, mais il arrive 

que des évaluations se déroulent dans d’autres pavillons de l’Université Laval ou de 
l’Université du Québec à Rimouski. Les surveillants et les surveillantes sont autorisés à 
laisser entrer que les personnes étudiantes assignées à leur local.  

 
5 - Attendre le signal du surveillant ou de la surveillante avant d’entrer dans la salle 

d’évaluation, déposer ses effets personnels à l’endroit désigné (habituellement à 
l’avant de la classe) et occuper la place qui lui a été assignée. 

        À moins d’avis contraire (voir l’avis d’évaluation), le port ou la possession des items 
suivants est interdit pendant l’évaluation et ceux-ci doivent être déposés à l’avant de la 
classe ou, de préférence, laissés dans les casiers afin de minimiser l’encombrement des 
locaux d’examens: 
• Manteaux d’extérieur; 
• Sacs (sacs à dos, sacs à main), étuis et porte-monnaie de forte taille; 
• Tout couvre-chef non religieux (sauf casquette); 
• Verres fumés; 
• Lunettes du genre « Google Glass » ou montres intelligentes du genre « Apple 

Watch »; 
• Appareils pour écouter de la musique (p.ex. casques d’écoute); 
• Tout appareil pouvant contenir des données, enregistrer (son ou image) et/ou 

transmettre ou recevoir de l’information, tels un téléphone cellulaire, un agenda 
électronique, un baladeur, un ordinateur de poche (la liste qui précède n’est pas 
exhaustive); 
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• Toute forme d’aide-mémoire sur support solide (p.ex. notes écrites ou autres, 
inscription sur la peau), papier brouillon ou feuille de notes; 

• Dictionnaire; 
• Boîtes de mouchoirs (l’étudiant peut placer des mouchoirs dans un sac de type 

« Ziploc »); 
• Aliments dont le déballage ou la consommation est bruyant; 
• Aliments dégageant une forte odeur (p.ex. plats chauds); 
• Calculatrice. 

 
6 - Ne conserver que le matériel autorisé. 
 Les seuls items permis pendant l’évaluation sont: 

• Ordinateur portable; 
• Support papier fourni par le surveillant ou la surveillante (le cas échéant);  
• Feuille brouillon fournie par le surveillant ou la surveillante;  
• Crayons; 
• Gommes à effacer; 
• Porte-monnaie (celui-ci doit être placé au sol sous le siège); 
• Carte d’identité avec photo, telle que la carte d’identité UL, le passeport, le permis 

de conduire ou la carte d’assurance maladie. Celle-ci doit être placée en évidence 
sur la table devant la personne étudiante afin que le surveillant ou la surveillante 
puisse la voir sans déranger la personne étudiante. 

 
7 - Aider ses collègues à se concentrer. 
 Une fois à l’intérieur du local d’évaluation, la personne étudiante doit éviter de faire du 

bruit : 
• Elle doit éteindre les sonneries des appareils électroniques qu’elle apporte dans le 

local de l’évaluation. Un appareil qui fait du bruit pendant une évaluation pourra 
être confisqué et son propriétaire fera l’objet d’un Rapport d’incident; 

• Elle ne peut s’adresser directement à une autre personne étudiante pendant la 
séance d’évaluation; 

• Une personne étudiante qui parle à un surveillant ou une surveillante doit parler à 
voix basse; 

• Une fois à l’extérieur d’un local dans lequel se déroule une évaluation, la personne 
étudiante doit parler à voix basse et éviter de faire du bruit qui pourrait être perçu 
par les personnes étudiantes dans le local en question.  

 
     Selon le Règlement disciplinaire à l’intention des personnes étudiantes de 

l’Université Laval, tout étudiant ou étudiante a une obligation de bon ordre dans un lieu 
universitaire ou à l’occasion d’une activité universitaire. La direction de programme peut 
expulser une personne étudiante qui a une attitude nuisible au déroulement normal 
d’une évaluation. La personne étudiante expulsée recevra la note 0 pour chaque 
question d’évaluation non répondue au moment de l’expulsion.  

 
8 - Attendre le signal du surveillant ou une surveillante avant de commencer l’évaluation. 
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Dès que le surveillant ou la surveillante écrira le code d’ouverture de l’examen au 
tableau, la personne étudiante pourra l’inscrire sur son ordinateur et commencer 
l’examen. 
 
En cas d’échec au démarrage de l’examen, l’étudiant ou l’étudiante doit redémarrer son 
ordinateur et essayer de nouveau. Si le problème persiste, l’étudiant ou l’étudiante doit 
lever la main et attendre un surveillant ou une surveillante. 
 
Si l’étudiant ou l’étudiante éprouve des problèmes techniques pendant l’examen, il doit 
rester en silence et lever la main. L’ordinateur doit en tout temps demeurer positionné 
en ligne droite devant lui ou elle. 

 
 

9 - Demeurer à sa place pendant la première demi-heure de l’évaluation. 
          Aucune sortie du local n’est autorisée pendant la première demi-heure de 

l’évaluation. Il est interdit d’utiliser l’ordinateur portable une fois que l’examen a été 
soumis. La personne étudiante doit abaisser son écran et attendre que la première 
demi-heure soit passée. La personne étudiante qui sort de la salle d’évaluation avant la 
fin de la période allouée à l’évaluation doit quitter la salle en silence pour éviter de 
déranger ses collègues. 

 
10 - Déplacements pendant l’examen 

Les allées et venues sans accompagnement ne sont pas tolérées. Seulement en cas 
d’urgence, une seule personne étudiante à la fois pourra aller à la salle de toilette, 
accompagnée d’un surveillant ou une surveillante. La personne étudiante qui se rend 
aux toilettes ne peut pas récupérer un item laissé à l’avant de la classe à moins qu’il ne 
s’agisse de médicaments ou d’items d’hygiène personnelle.  

 
11 -   Soumission de l’examen et départ du local  

La personne étudiante doit s’assurer d’avoir répondu à toutes les questions de 
l’évaluation puisqu’aucune possibilité de reprise n’est offerte à la personne ayant oublié 
de compléter une ou des questions, ni même pour celle qui aurait omis de répondre à 
une section entière.  
 
Lorsque la personne étudiante a terminé son examen, elle doit le soumettre en ligne et 
lever la main afin de montrer son écran d’ordinateur au surveillant ou à la surveillante 
prouvant la soumission de sa copie. Elle doit aussi lui remettre son carton numéroté et 
tout autre document propre à l’évaluation avant de quitter le local.  

      
Incidents 
 
12 - Incidents 

Une personne surveillante ou une personne étudiante peut compléter un Rapport 
d’incident pour rapporter un évènement qui pourrait avoir un impact sur l’évaluation. 
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Voici quelques exemples d’incidents qui justifient la production d’un rapport (cette liste 
n’est pas exhaustive): 
• Une personne étudiante commet une infraction aux règles 3 à 10; 
• Une personne étudiante ou surveillante fait preuve d’une attitude non 

professionnelle; 
• Une personne a un malaise physique pendant l’évaluation; 
• Tout évènement imprévu pendant dans le déroulement de l’évaluation (alarme, 

bruit dérangeant, bris de matériel, difficulté informatique, etc.). 
 
Ces rapports seront remis à la direction de programme pour analyse. 

 
13 - Problèmes avec l’évaluation 
          À la fin de l’évaluation, la personne étudiante peut signaler un problème avec une 

ou des questions qu’elle considère problématiques (exemple : 2 choix de réponses 
identiques) en le mentionnant au surveillant ou à la surveillante qui remplira un rapport 
d’incident. Cette personne remettra cette feuille à la direction de programme qui en 
fera le suivi nécessaire. Si la personne étudiante désire transmettre une rétroaction ou 
un commentaire sur l’évaluation, elle doit écrire à son représentant de cohorte. Ce 
dernier remettra ces commentaires au responsable de cours. L’analyse reste à la 
discrétion du responsable de cours. 

 
14 - Plagiat et manque d’intégrité 

Une personne en autorité (p. ex. un surveillant ou une surveillante) qui a des motifs 
raisonnables de croire qu’une personne étudiante commet une infraction au Règlement 
disciplinaire est autorisée à confisquer des éléments de preuves et doit dénoncer 
l’infraction à la direction de programme. Conformément à la Politique sur le plagiat et 
autre manque d’intégrité, la personne étudiante soupçonnée d’une infraction pourrait 
être traduite devant le Comité de discipline de l’Université Laval et se voir imposer la 
note 0 pour l’évaluation. Elle est aussi passible d’une mise en probation ou d’une 
suspension d’inscription.  

 
15 - Bon ordre 

Selon le Règlement disciplinaire, « tout étudiant a une obligation de bon comportement 
dans un lieu universitaire ou à l’occasion d’une activité universitaire ». La personne 
étudiante qui contrevient aux Règles 7, 8, 9 et 10 de cette directive pourrait être traduite 
devant le Comité de discipline de l’Université Laval et est passible d’une réprimande, 
d’une mise en probation, d’une suspension d’inscription ou d’une expulsion de 
l’Université.  

 
16 - Évacuation du local 

En cas d’incendie ou d’une alerte ordonnant l’évacuation du pavillon où se déroule 
l’évaluation, la personne étudiante doit suivre les indications de la personne 
surveillante. 
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Annexe A  

Registre des étudiantes et des étudiants en retard ou absents à une évaluation 

  
REGISTRE DES ÉTUDIANTS EN RETARD OU ABSENTS À UNE ÉVALUATION  
Évaluation : Date de l’examen : 

Local : Heure du début de l’examen : 

 
NOM, Prénom Matricule Heure Signature 

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

 
ÉTUDIANTS ABSENTS 

NOM, Prénom Carton No. NOM, Prénom Carton No. 

    

    

    

 
Surveillant : Signature : 
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Annexe B  
Rapport d’incident 

 
  

RAPPORT D’INCIDENT  
 

Date :   Heure de l’évaluation:   
     
Local :   Heure de l’incident :  

 

Nom de l’étudiant : 

 

Matricule de l’étudiant :  

 
Rapport d’incident complété par :   
 Nom et titre 

 
 
 

Description de l’incident 

 

 

 

 
 
 

Actions prises lors de l’incident 

 

 

 

 
 
Veuillez rapporter cette feuille au local VDN-4645 
 
 

Espace réservé à la direction 

☐ Mineur sans suivi    ☐ Majeur et suivi par la direction        

 

 
 

 


