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1.  Les étapes pour passer votre test TOEIC  
avec surveillance à distance

Vous passez le test  
dans le cadre du CPF 

Vous commencez à l’étape 1 

   

En fonction du choix fait par votre organisme 
de formation ou institution académique, vous 
commencez soit à : 

Etape 1 
Vous choisissez votre date de test.  

OU

Etape 2 
Votre date de test est définie. 

Vous êtes étudiant,  
en poste ou en  
recherche d’emploi
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2. ETAPE 1 : Inscription à une date de test 

Dans le cadre d’une inscription avec votre organisme de formation ou votre institution académique, vous 
allez passer un test TOEIC avec surveillance à distance. 

Une fenêtre de test définie par votre institution vous laisse la possibilité de choisir la date de votre choix. 

Vous recevez un premier email de la part d’ETS Global ayant pour objet : Inscrivez-vous à votre 
test TOEIC® ! 

Cliquez sur le bouton « S’inscrire au test avec mon voucher » 
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Vous êtes alors dirigé(e) vers le site ETS Global pour choisir la date de passage du test de votre choix. 

Remarque : sachez que vous devrez vous connecter 45 minutes avant l’heure de passage du test. 
Si vous choisissez un test à 14h, vous devrez être connecté(e) à 13h15 le jour du test. 
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L’heure de votre convocation est indiquée sur la page récapitulative. Le jour du test, connectez-vous au test 
à l’heure indiquée sur l’email de confirmation d’inscription. 

Une fois toutes les informations renseignées, cliquez sur « VALIDER ». 

Cliquez ensuite sur « ETAPE SUIVANTE » 
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La page de résumé suivante apparaît : 

Cliquez sur « AJOUTER UNE ADRESSE » pour poursuivre les étapes de validation. Remarque : vous n’avez rien 
à payer pour ce test. Néanmoins il est nécessaire d’indiquer votre adresse postale. Vous ne recevrez aucun 
courrier. 
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Après avoir coché la case « J’ai lu, compris et accepté les conditions générales de ventes et la politique de 
confidentialité » cliquez sur « Valider ma commande ». 
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La page ci-dessous apparaît à l’écran. Vous avez 3 options :  

1. Vous connecter à votre compte si vous en possédez un 

2. Créer votre compte 

3. Valider votre commande sans créer de compte 

Remarque : Si vous créez un compte, vous recevrez un email d’ETS Global vous confirmant la création 
de compte. Nous vous recommandons de créer un compte pour accéder à votre score directement sur 
votre compte en ligne ETS Global. 

En validant votre date d’inscription au test, la dernière page de confirmation apparaît : 
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Après avoir validé votre inscription à une session de test TOEIC avec surveillance à distance, vous recevez 2 
emails de confirmation : 

• Email de confirmation de commande 

• Email de confirmation d’inscription 

Email 2 - Objet : Confirmation de votre commande 
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Email 3 - Objet : Confirmation d’inscription au Test TOEIC [version du test] – [type de 
Programme] 
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3. ETAPE 2 : Configurations techniques

Vous recevrez un email vous demandant de procéder : 

• aux configurations techniques de votre ordinateur

• à la préparation de votre environnement de test 

Email 4 - Objet : Test TOEIC® : A FAIRE IMPERATIVEMENT ET A LIRE ATTENTIVEMENT  
avant le test 

Cliquez sur le lien « VERIFIEZ VOTRE MATERIEL ET ACCEDEZ AU MANUEL DU CANDIDAT » 
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La page suivante apparait. 

Lisez bien l’ensemble des informations fournies sur cette page pour comprendre le déroulement de votre 
session de test et les instructions sur les procédures de sécurité à respecter. 

Vous y trouverez notamment : 

 



G U I D E  U T I L I S A T E U R  C A N D I D A T  —  T E S T  T O E I C ®  A V E C  S U R V E I L L A N C E  À  D I S T A N C E  12



G U I D E  U T I L I S A T E U R  C A N D I D A T  —  T E S T  T O E I C ®  A V E C  S U R V E I L L A N C E  À  D I S T A N C E  13



G U I D E  U T I L I S A T E U R  C A N D I D A T  —  T E S T  T O E I C ®  A V E C  S U R V E I L L A N C E  À  D I S T A N C E  14

Il est essentiel de suivre chacune des instructions pour ne pas risquer de voir votre score annulé en cas de 
non-respect de ces consignes. 

Important : les configurations techniques doivent être réalisées sur l’ordinateur du passage de 
test, au plus tard 48 heures avant le passage du test. 

3.1. Vérification de votre matériel
Après avoir lu l’intégralité des informations de la page, cliquez sur « Vérifiez mon matériel »  

Vous êtes redirigé(e) vers la plateforme Proctor Exam pour procéder aux vérifications techniques de votre 
ordinateur. 

Vous devez d’abord télécharger l’extension Proctor Exam. Cliquez sur « Download ProctorExam Extension » 

Puis cliquez sur « Ajouter à Chrome » 
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La fenêtre ci-dessous s’affiche. Cliquez sur « Ajouter l’extension » 

L’extension est maintenant ajoutée. Rafraichissez la page ci-dessous pour commencer les vérifications 
techniques en cliquant sur l’icône entouré en jaune.

 

Tout au long des étapes, en cas de besoin, vous pouvez contacter le service support Proctor Exam en cliquant 
sur le point d’interrogation à droite de votre écran.

Cliquez sur « Start Check »
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Cliquez sur « Autoriser » pour recevoir les notifications. 

Cliquez sur « Next »



G U I D E  U T I L I S A T E U R  C A N D I D A T  —  T E S T  T O E I C ®  A V E C  S U R V E I L L A N C E  À  D I S T A N C E  17

Cliquez sur « Enable » pour autoriser le partage d’écran. 

 

Sélectionnez la fenêtre, puis cliquez sur « Partager » 
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Cliquez ensuite sur « Next » 

Afin de pouvoir utiliser votre microphone, cliquez sur « Autoriser »

Pour vérifier que votre microphone fonctionne, dites « Hello » 
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Cliquez ensuite sur « Next » 

 

Cliquez maintenant sur « Yes » si vous entendez une musique dans vos écouteurs audios. 
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Cliquez sur « Next » 

 

Cliquez sur « Autoriser » pour utiliser votre caméra 
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Si l’image est bien visible, cliquez sur « Okay » Puis sur « Next » 

Cliquez sur « Next » 

Les configurations sont terminées, vous pouvez fermer la page Proctor Exam.  
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3.2. Réception du lien de connexion  
Une fois les configurations techniques réalisées avec succès, vous recevez immédiatement l’email ci-dessous 
qui vous permet de vous connecter à la plateforme de test le jour du test. 

Email 5 - Objet : Votre lien de connexion pour passer le Test TOEIC®[version du test] – [type de 
Programme], [date de passage du test]
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3.3. Recommandation : anticipez votre environnement de 
test  
Afin de préparer votre environnement le jour du test, c’est-à-dire la pièce dans laquelle vous prévoyez de 
passer le test, il est important que vous ayez connaissance des points de sécurité obligatoires pour pouvoir 
les anticiper. 

Le jour du test, il faudra que la pièce dans laquelle vous prévoyez de passer votre test soit prête pour respecter 
les conditions suivantes : 

• Une pièce rien que pour vous, sans autre écran, et sans personne d’autre que vous.  

• Un bureau vide.  

Nous vous invitons à regarder cette vidéo pour connaître les points de 
sécurité obligatoires pour préparer votre environnement le jour du test :   
Le test TOEIC avec surveillance à distance - Points de sécurité obligatoires

3.4. Récapitulatif des emails envoyés par ETS Global 
Objet de l’email Objectif

1 Inscrivez-vous à votre test TOEIC® Vous permettre de vous inscrire à une session de test  

2 Confirmation de votre commande

3
Confirmation d’inscription au Test TOEIC [version du 
test]  

Confirmer votre inscription 

4
Test TOEIC® : A FAIRE IMPERATIVEMENT ET A LIRE 
ATTENTIVEMENT avant le test 

Vous invite à faire les vérifications techniques 
impératives pour obtenir le lien de connexion à votre 
test  

5
Votre lien de connexion pour passer le Test [TOEIC®…], 
le [Date]  

Vous fournir votre lien de connexion au test pour le 
jour J  

Un email de rappel vous est envoyé tous les lundis avant la date du test dans le cas où vous n’avez pas 
encore procéder à votre inscription. 

https://www.etsglobal.org/fr/fr/landing-page/test-toeic-avec-surveillance-a-distance
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4. ETAPE 3 : Passage du test

Nous avons créé une vidéo montrant les coulisses du passage du test. N’hésitez pas à consulter cette vidéo 
pour comprendre les consignes qui vous sont demandées :  

Voir la vidéo : Les coulisses du test TOEIC avec surveillance à distance 

4.1. Préambule du test  
Avant de commencer, vérifiez bien les points suivants : 

• Vous êtes seul(e) dans la pièce 

• La pièce est fermée 

• Votre table est rangée 

• Votre pièce d’identité est posée sur la table 

• Aucun objet connecté n’est posé sur la table 

• Vous ne portez ni montre, ni casque, ni écouteurs 

• Votre ordinateur est branché sur secteur 

Vous allez commencer par 45 minutes de préambule pour vérifier : 

• votre matériel 

• votre environnement 

• votre identité 

Ensuite le test commencera. 

Attention, il ne faudra pas dépasser ces 45 minutes sinon l’accès au test vous sera refusé.

Il est temps de vous connecter à la plateforme de test en cliquant sur le lien de connexion reçu par email. 

Cliquez sur « PASSEZ LE TEST »  

https://www.etsglobal.org/fr/fr/landing-page/test-toeic-avec-surveillance-a-distance
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La page suivante apparaît : 

Le processus de vérification technique commencera à l’heure exacte, la page se rafraîchira automatiquement. 

4.2. Vérification de votre matériel 
La page suivante apparait, cliquez sur « Set up ProctorExam » : 

Vous êtes invité(e) à quitter toute application ou logiciel en cours à l’exception de votre navigateur Chrome. 
Quittez également tous vos onglets sur Chrome, sauf la page Proctor Exam et débranchez tout casque ou 
autre écran et rangez-les dans un placard.

Il est strictement interdit d’avoir des sous-titres à l’écran. Pour les désactiver dans Google 
Chrome, vous devez aller dans vos paramètres et dans la section « Accessibilité ».
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Note pour les utilisateurs MAC : 

L’impossibilité de fermer l’application Finder sur un ordinateur MAC est connue et acceptée lors du passage du 
test TOEIC avec surveillance à distance. 

Quittez tous vos onglets Chrome qui apparaissent ouverts dans le Dock : 

Profitez de ce rappel des consignes pour prendre une pause si nécessaire et vérifier à nouveau que vous êtes 
bien seul(e), que votre table est rangée et que la pièce est suffisamment éclairée. 

Lorsque vous êtes prêt, cliquez sur le bouton « Next »  
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A cette étape, autorisez les notifications si un pop-up apparait sur votre écran. 

Une fois cette opération réalisée, cliquez sur « Next » 

 

Cliquez sur « Enable » 
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Pour partager l’intégralité de votre écran, sélectionnez la fenêtre en cliquant dessus puis cliquez sur « Partager » 

Cliquez sur « Next » 

Vous allez à présent tester votre microphone et les haut-parleurs de votre ordinateur. 



G U I D E  U T I L I S A T E U R  C A N D I D A T  —  T E S T  T O E I C ®  A V E C  S U R V E I L L A N C E  À  D I S T A N C E  29

Dites « Hello » pour vérifier votre microphone après avoir cliqué sur « Test microphone ». Il vous est ensuite 
demandé de cliquer sur « Test speaker » et répondre « No » ou « Yes » si vous entendez de la musique depuis 
les haut-parleurs de votre ordinateur. 

 

Il vous est ensuite demandé de vérifier votre caméra. Cliquez sur « Test camera » puis sur « Yes » si votre image 
est bien visible. 
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4.3. Vérification de votre identité et de votre environnement  

Faites une photo de votre visage en gros plan en plaçant votre visage au centre de l’écran. Lorsque vous êtes 
prêt, cliquez sur « Take photo » 

Si la photo vous convient, vous pouvez la soumettre en cliquant sur « Submit » ou en reprendre une autre en 
cliquant sur « Retry » 
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Procédez à la même opération avec votre pièce d’identité (carte d’identité ou passeport). Vérifiez que l’image 
soit bien nette avant de la valider en cliquant sur « Take Photo ». Si la photo vous convient, vous pouvez la 
soumettre en cliquant sur « Submit » ou en reprendre une autre en cliquant sur « Retry ». 

Nous vérifions que votre connexion internet est stable. Lorsque celle-ci est vérifiée, cliquez sur « Next ».  
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Vous avez validé chaque étape ? Vérifiez vos caméras et la luminosité de la pièce une dernière fois, avant de 
cliquer sur « Start Your Test ». 

En cas de besoin, n’hésitez pas à nous contacter via le « Chat ». 

Attention, la page Proctor Exam doit impérativement rester ouverte pendant toute la durée du test. Le test 
commencera dès que vous cliquerez sur « OK » 
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Vous trouverez votre code d’autorisation dans le cadre ci-dessous. Pour vous connecter, copiez votre 
« Authorization code » et ouvrez le lien entouré ci-dessous. 

 

Puis collez votre code comme indiqué : 

Cliquez sur « Submit ». Une fois identifié, entrez toutes vos informations personnelles et lancez le test ! 

L’étape de préambule est terminée, comme prévu, elle a été effectuée en moins de 45 minutes. Le test démarre. 
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4.4. Le test démarre : questions administratives et consigne
Votre session démarre avec des questions sur vous. Complétez les questions et cliquez sur « Continue » pour 
accéder à la page suivante. 
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Une fois avoir répondu à toutes les questions administratives, vous arrivez sur la page ci-dessous. 

Cliquez sur « Continue » pour accéder aux consignes du test. 

4.5. Comment naviguer dans le test 
Pour chaque question du test, vous devrez sélectionner l’unique bonne réponse parmi les différentes 
propositions. Si vous changez d’avis, cliquez sur une nouvelle réponse. 

La partie Listening teste votre compréhension orale. Il n’est pas possible de procéder à une seconde écoute, 
ni de revenir en arrière. 
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Dans la partie Reading, vous pouvez répondre aux questions dans le désordre, et revenir en arrière. 

Pour valider une réponse, appuyer sur le bouton « Next » en bas à droite. 

En cochant la case « Review », vous avez la possibilité de mettre la question de côté et répondre plus tard. 

À tout moment, accédez au récapitulatif de vos réponses, indiquant le statut de chacune. Pour revenir sur les 
questions en attente de réponse, il suffit de cliquer dessus. 

Remarque : pour voir l’intégralité de l’écran, la résolution de votre navigateur doit être ajustée à 
100%. . 
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5. ETAPE 4 : Réception de vos scores 

Sous réserve du respect des consignes de sécurité de la session de test, vous êtes notifié(e) par mail de la 
disponibilité de votre score entre 7 et 10 jours ouvrés après le passage de votre test. 

Email de réception de score – Objet : Votre attestation digitale de résultats pour le Test TOEIC® 
[version du test] – [type de programme] - Test sur ordinateur est disponible
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Vous pouvez également retrouver votre score sur votre compte en ligne ETS Global si vous avez créé un 
compte au moment de votre inscription. 

Dans le cas où vous n’auriez pas créé de compte lors de vote inscription, vous avez la possibilité de créer votre 
compte en ligne et rattacher votre score grâce à cette option dans votre email de réception de score : 
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