
 
 

Vadémécum 
Organisation et administration des examens oraux  

Faculté de droit - session de janvier-février 2021 
 

Le présent document sert de guide pour l’organisation et l’administration des examens 
oraux de la faculté de droit pour la session de janvier-février 2021 (conformément au 
ch. 10 de la Directive du décanat de la Faculté de droit de l’Université de Genève 
concernant les modalités d’évaluation du contrôle des connaissances à la Faculté de 
droit pour l’année académique 2020-2021, du 19 octobre 2020). 
 
Inviter l'étudiant à vérifier si sa bande passante est suffisant pour une session vidéo. 
Privilégier les navigateurs Chrome et Firefox pour la connexion. Les autres navigateurs 
peuvent générer des incidents de connexion. 
 
 

Examen oral « live » avec possibilité d’enregistrement : 
L’examen se déroule sur la plateforme « Zoom » uniquement.  

 
A. Préparation de l’examen et invitation à la réunion  

 
1. S’inscrire et se connecter à la plateforme « Zoom » 
2. Programmer une réunion « examen »  

 
3. Prévoir un ID/N° de réunion créé automatiquement (pas de N° personnel) 
4. Exiger un mot de passe 
5. Activer la vidéo des animateurs et participants 
6. Activer l’audio de l’ordinateur et du téléphone 
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7. Sous la rubrique « options de la réunion » ou « options avancées » (dépendant des 

ordinateurs et versions) 
i. Au choix : Activer ou désactiver la fonction d’enregistrement automatique 

(voir à ce sujet : section E) 
ii. Exclure la fonction permettant aux participants d’enregistrer la séance 
iii. Activer la salle d’attente  
iv. Ouvrir l’accès à la réunion (en salle d’attente) avant l’arrivée de l’animateur 
v. Couper le son des participants à leur entrée 

 

 
 
Selon les versions et modèles d’ordinateurs, l’interface peut également se 
présenter de cette manière :  

 
 

8. N’oubliez pas d’informer les étudiants des modalités d’examen afin qu’ils 
puissent se familiariser avec la plateforme « Zoom » 
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B. Avant l’examen (hors temps de passage) 
 
1. Avant l’examen, les étudiants patientent dans une salle d’attente virtuelle. Les 

étudiants n’ont pas connaissance du nombre d’autres candidats présents dans la 
salle d’attente et ne peuvent pas communiquer entre eux.  
 

2. Admettre l’étudiant.e depuis la salle d’attente de la réunion 
 

 
 

 
 
(vidéo explicative disponible sur : https://support.zoom.us/hc/en-
us/articles/115000332726) 
 

3. Veiller à ce que l’étudiant.e et les examinateurs aient activé leur microphone et 
caméra 

 
 

4. Identifier l’étudiant.e, au besoin en lui demandant une pièce d’identité ou la carte 
d’étudiant 

 
C. Conduite de l’examen  

 
1. Sélectionner une question (si plusieurs questions sont posées) :  

i. Soit en invitant l’étudiant.e à dire un nombre entre 1 et NN (nombre de 
questions à disposition). Une variante possible consiste à sélectionner la 



 
 

 4 

question en additionnant le numéro de la question attribuée à l’étudiant.e 
précédent.e avec le nombre choisi par l’étudiant.e. 
 

ii. Soit en tirant au sort un nombre aléatoire au moyen d’un logiciel 
informatique (Voir par exemple : https://www.random.org/) 

Alternative : interroger l’étudiant.e sans tirer de question préalable 
 

2. Informer l’étudiant.e du contenu de la question correspondante  
3. L’étudiant.e répond sur le champ à la question 
4. L’étudiant.e est interrogé par l’enseignant.e. 

 
En cas de difficultés techniques, il peut être opportun de laisser du temps 
supplémentaire ou demander à l’étudiant.e de passer plus tard lors de la même 
séance. Dans la mesure des disponibilités, il est aussi possible de reconvoquer 
l’étudiant.e à un moment ultérieur. S’il n’est pas possible de poursuivre l’examen pour 
des raisons techniques, l’examen peut être interrompu et traité comme une absence 
justifiée.  
 
Il est nécessaire d’avoir un contact visuel avec l’étudiant.e pendant la durée de 
l’examen. Par conséquent, il n’est pas possible de permettre à l’étudiant.e de 
poursuivre l’examen en mode « sans image » en cas de problèmes de bande passante. 
 

D. Fin de l’examen 
 
L’étudiant doit être invité à quitter la salle d’examen. Au besoin, l’enseignant peut 
exclure un étudiant.e. Pour exclure un étudiant.e de la réunion : sélectionnez le 
contact, appuyez sur supprimer puis confirmez en cliquant sur OK. 
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Pour exclure un étudiant de la salle d’attente : 
 

 
 

 
E. Enregistrement de l’examen 

 
1. Choix de l’enseignant 

 
L’enregistrement (captation de l’image et du son) par Zoom est possible mais non 
obligatoire. Si l’enseignant.e souhaite faire usage de cette faculté, il est prié d’en 
informer le décanat.  
 

2. Conditions  
 
L’enregistrement doit répondre aux conditions suivantes : 

i. Les étudiant.es sont préalablement informé.es de l'enregistrement; 
ii. Les enregistrements ne peuvent être consultés qu'en cas de suspicion de 

fraude par un maximum de deux personnes;  
iii. Les enregistrements sont détruits à l'expiration d'un délai de 60 jours à 

compter de la réception du procès-verbal de note, sous réserve des cas de 
suspicion de fraude. Dans ces cas, seules les données utiles au traitement 
du dossier sont conservées. 

3. Méthodes d’enregistrement sur Zoom 
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i. Enregistrement automatique 

 
Lorsque vous programmez votre réunion zoom (cf. section A, ch.6,i.), 
activez la fonction « enregistrement automatique » disponible sous la 
rubrique « Options avancées ». 

 
L’enregistrement se fera sur l’ordinateur de l’enseignant.e. Ce dernier 
devra donc s’assurer que son ordinateur dispose d’une mémoire suffisante 
(suffisamment de place sur le disque dur).  
 

ii. Enregistrement en cours de réunion 
 
Si l’enseignant.e n’a pas activé cette fonction automatiquement lors de la 
programmation de la réunion, il est encore possible de le faire lors de 
l’examen en cliquant sur l’option « enregistrer ». 

 

 
Si le menu vous y invite, sélectionnez « enregistrer sur cet ordinateur » et non sur 
le « cloud ».  

 
L’enseignant.e pourra observer un indicateur d’enregistrement (voir photo ci-
dessous) dans le coin supérieur gauche lorsque l’enregistrement aura commencé. 

 

Examen sous forme d’enregistrements synchronisés 
 
Cette alternative, plus complexe, nécessite l’utilisation de deux plateformes :  

 
- Moodle Examen  
- Zoom 
 
A. Préparatifs en vue de l’examen  

 
1. S’assurer que les étudiants disposent : 

 
i. D’une connexion internet 
ii. D’une caméra intégrée et d’un micro sur son ordinateur 
iii. D’un accès à « Moodle Examen » et sachent comment déposer un devoir 
iv. D’un accès à la plateforme « Zoom » et se soient familiarisés avec la 

fonction enregistrement de ladite plateforme 
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2. Vérifiez que vous disposez d’une des versions suivantes : 

 

 
 

3. Activer l’option « Salles de petits groupes » sur le logiciel zoom en suivant les 
instructions suivantes :  

 
 
ou alternativement:  
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4. Attribuer à l’avance, une salle zoom individuelle à chaque étudiant.e  
 
Il existe deux possibilités décrites dans les instructions ci-dessous.  
 
 
 
Premièrement :  
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Deuxièmement:   
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Notez que la possibilité d’assigner les salles à l’avance est soumise à certaines 
conditions techniques: 
 

 

 
 
Si vous ne pouvez pas préparer vos salles à l’avance, il est toujours possible de les 
créer et de les gérer lors de l’examen (voir ci-dessous : Section C, Salles 
individuelles – Création) 

 
B. Au début de l’examen 

 
Envoyer simultanément la question d’examen par email et sur la plateforme « Moodle 
Examen ».  
 

C. Déroulement de l’examen 
 
Les étudiants sont invités à répondre à la question sous la forme d’un enregistrement 
de 15 minutes maximum sur la plateforme « Zoom » en suivant la procédure suivante :  
 
Salle commune – Accueil des étudiants 

 
1. Les étudiants sont réunis dans une salle commune ;  
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2. Le professeur utilise la fonction micro à bon escient afin d’éviter toute cacophonie 
dans la salle commune (enlever la fonction et la réactiver pour l’étudiant qui pose 
une question ou rencontre un problème);   

3. L’enseignant.e s’assure des présences, vérifie les identités et rappelle les 
instructions ; 

4. L’enseignant.e veille à bien préciser le temps alloué aux étudiants pour enregistrer 
puis remettre leur réponse (p.ex : 15min).  
 

Salle individuelle – Création 
 
5. Les étudiants doivent être basculés en salle individuelle pour enregistrer leur 

réponse. 
 
i. Pour créer des salles individuelles :   

Suivez les indications présentées ci-dessous en attribuant un seul étudiant par 
salle. 

  

 
 
iii. Pour attribuer une salle individuelle à un étudiant.e 
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iv. Pour déplacer les étudiants dans leur salle 

 

 
 

Salle individuelle - enregistrement de la réponse : 
 
6. L’enseignant-e active la fonction enregistrement des étudiants avant l’entrée dans 

la salle individuelle. À noter que chaque étudiant peut aussi le faire en arrivant dans 
la salle.  

7. Au début de l’enregistrement, les étudiants doivent s’identifier en présentant leur 
nom et prénom, ainsi qu’une pièce d’identité ou une carte d’étudiant. 

8. Les étudiants peuvent « lever la main » pour demander de l’aide. 

 
 

9. Le professeur et les assistants peuvent se « balader » de salle en salle pour 
répondre aux questions en appuyant sur « rejoindre ». 
 

10. L’enseignant.e peut également diffuser un message dans toutes les salles 
individuelles. 
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11. Une fois l’enregistrement terminé, les étudiant.es doivent retourner dans la salle 
principale. L’enseignant.e a l’option d’arrêter toutes les salles en appuyant sur 
« Arrêter toutes les salles/stop all sessions ». Tous les étudiant.es seront ainsi 
reconduits à la salle principale. 
 

 
 

Salle commune - téléchargement :  
 
12. L’enseignant.e invite les étudiants à télécharger et déposer, dans un laps de temps 

défini (par exemple : 10 min), leur enregistrement sur la plateforme 
« Moodle Examen » sous la forme d’un devoir. 
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NB : Pour de plus amples informations sur la création et la gestion de salles individuelles, voir 
la vidéo et suivre les instructions sous le lien suivant : 
https://support.zoom.us/hc/fr/articles/206476313-G%C3%A9rer-les-Salles-de-petits-
groupes-de-discussion-vid%C3%A9o 
 
 

*** 
 


