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L’espace Pix Certif est un outil développé 
par Pix et dédié à l’organisation des 
sessions de certification. 

Cet outil, mis à disposition de votre centre de 
certification, n’est pas un espace de test ou de 
démonstration : il permet l’administration de sessions 
réelles.  
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Connexion à l’espace Pix Certif 

1



5

L’administrateur accède à Pix 
Certif en se rendant sur certif.pix.fr

Pour se connecter à l’espace Pix Certif, 
l’administrateur saisit les identifiants 
(email et mot de passe) qu’il utilise 
pour Pix Orga.

➔ S’il est membre Pix Certif, il sera 
redirigé vers Pix Certif et accédera à 
l’espace sur le menu associé

* s’il n’est pas membre Pix Certif, il accédera directement à l’écran d’accueil de 
l’espace surveillant (cf. guide d’utilisation Espace Surveillant)

http://certif.pix.fr
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Création d’une session de certification

2
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Cas 1 : aucune session n’a été créée dans le centre de 
certification

L’administrateur accède aux sessions de certification de son 
établissement scolaire. Il clique sur “créer une session”.
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Cas 2 : des sessions ont déjà été créées, le bouton se 
trouvera alors en haut
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Il renseigne les 
informations de la session
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Champs “texte” :

- Nom du site 
- Nom de la salle

- Surveillant(s) : préciser nom(s) et 
prénom(s) 

- Observations : optionnel, pourra 
être complété à tout moment avant 
la finalisation de la session
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Une fois les 
informations 
complétées, 
l’administrateur crée la 
session
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Il accède à la page de détails de la session créée. Il a désormais : 
- le numéro de session
- le code d’accès à la session 
- et le mot de passe de la session 

Il peut copier ces codes en cliquant sur le bouton situé à droite du 
numéro.
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Il peut revenir à la page Sessions de certification
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Modification d’une session de 
certification

3
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L’administrateur souhaite modifier une session déjà créée. 
Sur la page Sessions de certification, on clique sur la 
session à modifier.
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Puis il clique sur le bouton Modifier.
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Après avoir modifié les 
informations 
souhaitées, il valide la 
modification de la 
session.
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Il peut aussi choisir 
d’annuler la 
modification de la session 
et revenir ainsi à l’état 
initial.
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Ajout des élèves
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Sur la page de la session qui a été créée, l’administrateur clique sur  
l’onglet Candidats



21

Sur la page de la session qui a été créée, il clique sur le bouton 
“Ajouter des candidats”
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Il accède à la liste des élèves de l'établissement. Il peut rechercher, 
par classe, les élèves qui doivent participer à la certification, en 
filtrant dans la barre de recherche.
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Il peut ensuite cocher les élèves concernés, puis les ajouter en 
cliquant sur le bouton adéquat.
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Une fois l’ajout correctement effectué, la liste des candidats 
apparaît sur l’écran, et un encart vert confirme l’import.

Concernant les temps majorés, il n’est pas possible de les indiquer pour le moment. Le 
surveillant est autonome pour le rajout du temps supplémentaire , qui doit être indiqué sur le 
PV d’incident, afin que celui-ci soit pris en compte par le jury. 
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Il est possible de rajouter un ou plusieurs candidat(s) jusqu’à ce que la 
session débute en cliquant sur le bouton “Ajouter des candidats”.
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Il est également possible de supprimer un candidat de la liste en cliquant 
sur la poubelle associée à son nom : 
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Une fois la liste des élèves finalisée, il télécharge la feuille d’
émargement, le PV d’incident et le Kit Surveillant.

Le téléchargement du kit surveillant sera disponible prochainement au téléchargement sur l’
écran de session, à côté du PV d’incident et de la feuille d’émargement. 

Il récapitulera : 
❏ le numéro de session qui permettra aux élèves de rejoindre la session sur pix.fr et au 

surveillant de rejoindre la session sur son espace
❏ le mot de passe de la session, utilisé par le surveillant pour se connecter à l’espace
❏ le code d’accès qui sera à communiquer aux élèves pour démarrer leur test de certification 
❏ les étapes de lancement d’une session
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Le PV d’incident est à usage de note pour le 
surveillant. 
2 cas d’usage sont possibles : 
➔ l’imprimer et le remplir à la main durant la 

session 
➔ écrire directement sur le PDF, qui est éditable

Celui-ci guide le surveillant dans la rédaction des 
signalements et facilitera la finalisation de la 
session.

Il lui permet de pouvoir communiquer les 
informations de manière explicite à la personne 
qui va finaliser la session sur Pix Certif.  

Ce document est un support de notes pour le 
surveillant :  il ne peut pas être importé dans Pix 
Certif. Les signalements indiqués dans le PV d’incident 
devront être retranscrits dans Pix Certif lors de la 
finalisation de la session.
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1

2

3

Le PV d’incident vierge

le kit Surveillant imprimé

+ le guide d’utilisation de l’espace 
surveillant est disponible dans ce 

même dossier

Transmission des éléments au surveillant avant 
la session 

la feuille d’émargement imprimée

https://cloud.pix.fr/s/AGR28ScZk2BzC8K


31

Finalisation d’une session de 
certification
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Après la session, sur l’onglet “Détails”, le bouton “Finaliser la session” 
apparaît, il doit cliquer dessus :

Pour rappel, la finalisation de la session doit se faire dans les meilleurs délais après 
la fin de la session, dans Pix Certif, afin que les résultats puissent être publiés. 
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La phase de finalisation permet de remonter à Pix les éventuels incidents 
qui se seraient produits lors de la session. 

La liste n’affiche que les élèves ayant effectué tout ou partie de leurs 
tests de certification. Un élève absent n’est pas indiqué ici car aucun test de 
certification n’est généré pour lui.
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Etape n° 1 : Renseigner les informations des élèves

Il faut renseigner ici les éventuels signalements concernant 
les élèves. Il s’agit de problématiques rencontrées 
individuellement par les élèves.
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Le signalement du candidat 
suit le modèle du PV 
d’incident : l’utilisateur 
sélectionne l’incident 
concerné.
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Des catégories se dérouleront selon le signalement sélectionné

Exemple de signalement pour 
une modification des 
informations concernant 
l’identité de l’élève à apporter 
sur le certificat :
Il faut bien préciser la nature de 
l’information incorrecte et 
indiquer par quoi la remplacer.
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Des catégories se dérouleront selon le signalement sélectionné

Autre exemple de signalement 
pour un problème technique 
rencontré sur une question :
Il est impératif de préciser le 
numéro de question et de 
sélectionner dans la liste 
déroulante la catégorie du 
problème rencontré.

si un même problème est rencontré sur plusieurs questions, il est nécessaire de 
faire autant de signalements que de questions impactées.
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Si plusieurs signalements doivent être indiqués pour un seul 
élève, veuillez inscrire ces signalements un à un, en les validant 
au fur et à mesure.
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Si un ou plusieurs élèves n’ont pas terminé leurs tests de 
certification, Pix Certif l’indiquera en plaçant ce bandeau d’alerte au 
dessus des candidats concernés :
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L’utilisateur pourra sélectionner l’un des 
deux choix possibles pour chacun des 
élèves n’ayant pas terminé leurs tests :

Abandon de l’élève :
- celui-ci a décidé de partir avant la fin de son test
- celui-ci n’est pas parvenu à répondre à l’ensemble des questions 
dans le temps imparti 

Problème technique :
- l’élève a rencontré un/des problème(s) technique(s) lié(s) à la 
plateforme Pix ou au réseau du centre de certification, et n’a pas 
pu terminer son test de certification 
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Etape n° 2 (facultative) : Informations complémentaires
Cette dernière étape est facultative et permet de :
- déclarer si du temps supplémentaire a dû être alloué en raison d’un 

incident (il n’est pas nécessaire de préciser le temps alloué)
- déclarer si un ou plusieurs élèves n’ont pas réussi à rejoindre la session : 

il pourront être inscrits sur une nouvelle session et nous indiquons en 
supplément une aide pour se connecter à la prochaine session. 



42

L’utilisateur clique sur “Finaliser” afin d’envoyer tous les éléments 
aux équipes Pix qui traiteront la session. 

Une pop-up apparaît pour confirmer la finalisation de la 
session.

Les résultats seront disponibles après traitement de la 
session par Pix, sous 1 à quelques jours.
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Statuts des sessions de certification
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Une session peut avoir 3 statuts dans Pix Certif :

- Créée :
- La session est créée dans Pix Certif
- La session est en attente, ou en cours, ou a été administrée.

- Finalisée :
- la session a eu lieu… 
- …ET les informations de la session ont été transmises à Pix (étape 5 de ce document) 

- La session est entre les mains de l’équipe Pix, il n’est plus possible de la 
modifier.

- Résultats transmis par Pix :
- la session a été traitée par les équipes Pix
- les résultats ont été publiés sur les comptes Pix des candidats
- les résultats sont disponibles sur l’espace Pix Orga de l’établissement.
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Suppression d’une session de 
certification
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Sur la page principale des sessions, il est possible de supprimer 
une session en cliquant sur la corbeille en fin de ligne.

A savoir : il n’est plus possible de supprimer une session lorsqu’un 
élève a déjà commencé son test de certification.


