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Cette année, les épreuves écrites d’admissibilité et/ou d’admission pour les formations ME et TISF se 
tiendront à distance.  
Les modalités de réalisation d’une épreuve écrite sur l’application Teams sont décrites ci-dessous et 
comportent 3 parties : 

1. Accès à l’application Teams 
2. Consulter le sujet de l’épreuve 
3. Déposer votre travail 

 

1. Accès à l’application Teams  
 

Pour pouvoir participer à une épreuve écrite à distance (et déposer votre devoir écrit), vous recevrez 
en amont de l’épreuve un mail de Microsoft Teams vous invitant à vous connecter. L’adresse mail 
utilisée est celle que vous nous avez communiquée dans votre dossier d’inscription. 
 

 
 
Cliquez sur « Open Microsoft Teams”  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

PROCESSUS Formations Diplômantes et 
Certifiantes 

NOTICE « Comment participer à une 

épreuve écrite et déposer son écrit 

sur Teams» 

R1_PR2_N_Comment participer à une 

épreuve écrite et déposer son écrit sur 

Teams_V2_ 10_03_2021 

Elaboration : Directrice des Formations 

Validation : Service Qualité 

 



 
 
 
 

  
 R1_PR2_N_Comment participer à une épreuve écrite et déposer son écrit sur teams_V2_ 10_03_2021 

Page 2 sur 12 

Après avoir cliqué sur « Open Microsoft Teams », Microsoft peut vous demander de créer un compte 

avec l’adresse mail indiquée lors de votre inscription (si cette adresse n’est pas déjà associée à un 

compte Microsoft ). Sinon allez directement aux étapes de la page 4 (à partir de cas n°1). 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Choisissez un mot de passe pour créer votre compte Microsoft. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Et suivez les étapes proposées par Microsoft. 
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Puis cliquez sur “Accepter ». Patientez jusqu’à l’ouverture de la page Microsoft Teams. 
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Votre compte Microsoft est maintenant créé.  

 

• Cas numéro 1 : Vous avez déjà l’application Teams : Cliquez sur « lancer maintenant ». 
 
Après le lancement de l’application, vous arrivez sur cet écran. Saisissez les identifiant et mot de 

passe définis au-dessus. 
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Plusieurs écrans différents s’affichent. Cliquez sur « suivant » jusqu’à arriver à cet écran 
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• Cas numéro 2 : Vous n’avez pas encore l’application Teams : Cliquez sur « Télécharger 
l’application Windows »  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Le fichier de l’application Teams téléchargé se trouvera dans le dossier « Téléchargement de votre 
PC ». 
Effectuez un double-clic sur le fichier chargé et patientez le temps du téléchargement. 
 
A partir de cette fenêtre, vous avez deux possibilités :  

1) Vous avez déjà un compte Microsoft associé à l’adresse mail sur laquelle vous avez reçu 
l’invitation. Saisissez alors vos identifiants de connexion. 

2) Vous n’avez pas encore créé de compte Microsoft. Cliquez sur « Utiliser un autre compte ». 
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Renseignez l’adresse mail que vous nous avez communiquée et sur laquelle vous avez reçu le mail de 
Microsoft Teams :  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Renseignez un mot de passe associé à cette adresse mail et cliquez sur « Se connecter » : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Cliquez sur « ITSRA Invité » et suivez les instructions précisées.  
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2. Consulter le sujet 
 
Vous arrivez dans l’équipe Teams dédiée à votre sélection.  
Vous avez plusieurs façons d’accéder au sujet de l’épreuve écrite. 
 

a) Cliquez sur l’onglet « Publications » dans le canal « Général » de l’équipe Teams et cliquez sur 
« Afficher le devoir » 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

b) Cliquez sur « Activité » puis sur « Afficher le devoir » 
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c) Cliquez dans l’onglet « Devoirs » puis cliquez sur le nom de l’épreuve écrite vous concernant 
« Epreuve écrite XXX 2021 » 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Une fois que le devoir est affiché, vous devez prendre connaissance des instructions et télécharger les 
documents de références joints :  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Lisez attentivement 

les consignes du 

devoir à faire 

Cliquez sur les documents de 

référence pour les ouvrir 
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3. Déposer votre travail  
 
Vous composez votre devoir dans les temps impartis avec le traitement de texte de votre choix. 
Une fois votre devoir terminé, vous devez le remettre avant l’heure de fin de l’épreuve. 
 
1er cas : Si vous passez une épreuve écrite d’admissibilité 
 
Afin de garantir votre anonymat, vous devez respecter les règles suivantes sur votre devoir : 
 

- Indiquer en haut à gauche de votre devoir UNIQUEMENT le numéro de candidat précisé sur la 
convocation pour garantir votre anonymat, 

- Nommer votre devoir : « Epreuve-écrite_sélection_ME » ou 
« Epreuve_écrite_sélection_TISF » suivant le concours 

- Enregistrer votre devoir en PDF (sous Windows faire imprimer et choisir PDF). 
 
2ème cas : Si vous passez une épreuve d’admission 
 
Aucune règle ne s’applique pour votre anonymat. Il vous suffit de : 

- Nommer votre devoir comme vous le souhaitez, 
- Enregistrer votre devoir en PDF. 

 
Une fois votre devoir enregistré en PDF, vous pouvez le déposer dans Teams.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Cliquez sur « Charger à partir de cet appareil »  
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Recherchez dans votre PC votre devoir et chargez-le. 
Une fois le fichier chargé, cliquez sur « Terminé » 

 

Vous pouvez vérifier que votre travail a bien été chargé sur Teams.  

Puis cliquez sur Remettre 

 

 

 
L’épreuve écrite est maintenant terminée et votre devoir a bien été déposé et rendu sur Teams. Vous 
pouvez le vérifier en consultant l’heure et la date de dépôt sur l’écran ci-après. 
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Afin de vous familiariser avec toutes ces étapes et ne pas être pris au dépourvu le jour de l’épreuve, 
vous pouvez tester les 3 étapes de cette notice avec une épreuve nommée « Test épreuve écrite » : 

• Accès à l’application Teams 

• Consulter le sujet de l’épreuve « Test » 

• Déposer votre devoir « Test ». 


