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Le présent règlement s'adresse aux candidats qui effectuent leur présentation en PT4 sous forme 
analogique ou numérique. Il précise, en complément de la liste des moyens auxiliaires autorisés, 
l'utilisation des outils électroniques, la présentation numérique, l'utilisation d'Internet pendant 
la période de préparation, la remise du fichier d'examen et la procédure à suivre en cas de 
problèmes techniques. 
 

Le présent règlement précise les modalités de mise en oeuvre du règlement d’examen. En cas de 
contradictions ou de questions d’interprétation, le règlement d’examen prévaut en tant que base 
juridique supérieure. Viennent ensuite la liste des moyens auxiliaires autorisés et le présent 
règlement. En cas de doute, le comité de discipline statue de manière contraignante sur 
l’admissibilité des différents moyens auxiliaires. 
 
L’utilisation de moyens auxiliaires électroniques dans la partie présentation du PT4 est facultative. Vous 
décidez sous votre propre responsabilité si vous souhaitez réaliser votre présentation sous forme 
numérique à l’aide de votre propre appareil ou sous  forme analogique sans moyens auxiliaires 
électroniques. 

Le fait de renoncer délibérément aux moyens auxiliaires électroniques et d’opter pour une forme de 
présentation analogique n’entraîne aucun désavantage en termes d’évaluation dans le cadre de PT4. 
L’évaluation porte sur la qualité du contenu, la structuration de l’argumentation, l’adéquation des 
recommandations par rapport aux objectifs, ainsi que la présentation convaincante et les réponses 
apportées lors de l’entretien technique. La forme de présentation en tant que telle ne fait pas l’objet d’une 
évaluation distincte. 
 
Veuillez vous assurer que vous respectez les consignes de la liste des moyens auxiliaires ainsi que le présent 
règlement applicables à la forme de présentation que vous avez choisie. En cas de doute, c’est le comité de 
discipline qui statue de manière définitive sur l’admissibilité des différents moyens auxiliaires. 

 
A : Spécifications PT4 : préparation, Présentation, entretien technique 

Ce chapitre décrit le déroulement pratique de l’épreuve PT4 du point de vue des candidats. Pour la 
présentation numérique, les dispositions contraignantes du chapitre B s’appliquent en outre. 
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A.1 Cinq semaines avant la date de l’examen 

• Vous recevrez du secrétariat des examens la convocation ainsi que le sujet d’examen portant 

sur une entreprise fictive. 

• Le secrétariat des examens crée, pour chaque examen professionnel et chaque année 

d'examen, un dossier numérique sécurisé au nom de l'organisme d'examen. Ce dossier sert 

exclusivement à l'archivage des fichiers d'examen électroniques conformément au chapitre B. 

Le classement s'effectue par numéro de candidat. La durée de conservation est en règle 

générale de deux ans et de trois ans au maximum. Passé ce délai, les données sont 

supprimées ou détruites conformément à la réglementation en matière de protection des 

données, pour autant qu’aucune obligation légale de conservation, ni aucun recours ou 

réclamation en cours n’exige une conservation plus longue. 

• Vous préparez votre support de présentation conformément à l'enoncé du devoir. Les 

candidates et candidats qui effectuent leur présentation sur support papier bénéficient des 

avantages traditionnels mis à leur disposition. 

A.2 Préparation par la candidate ou le candidat 

• Vous vous assurez que votre ordinateur portable ainsi que les éventuels accessoires de 

connexion répondent aux exigences techniques minimales définies au chapitre B. 

• Vous vous assurez que les logiciels utilisés ainsi que les formats de fichiers sont conformes aux 

spécifications et ont une disponibilité locale sur l’appareil. 

• Vous déclarez l’utilisation de programmes d’intelligence artificielle dans votre présentation 

conformément au chapitre B. La déclaration précise l’outil utilisé, l’objectif de son utilisation 

ainsi que les contenus concernés. 

• Vous respectez les consignes organisationnelles relatives à la taille des fichiers. Pour 

l’engagement de remise, la taille maximale des e-mails est fixée à 20 Mo, pièces jointes 

comprises, par candidate ou candidat. 

A.3 Jour de l'examen : préparation dans la salle de préparation, 60 minutes 

• Vous recevrez le scénario alternatif et l'intégrerez dans votre présentation préparée ou dans 

vos documents papier. 

• Pendant la période de préparation, l'utilisation d'Internet est autorisée exclusivement pour la 

recherche d'informations ainsi que pour l'envoi du fichier d'examen à l'adresse officielle de 

l'examen. Toute autre utilisation est interdite. 

• Aucun réseau Wi-Fi fourni par l'organisme d'examen n'est disponible. Vous pouvez vous 

connecter à Internet via votre smartphone en l'utilisant comme point d'accès personnel. 

• L'utilisation de l'intelligence artificielle est autorisée, à condition qu'elle soit déclarée.  
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La déclaration s'effectue conformément au chapitre B. 

• Le secrétariat d’examen communique par e-mail une adresse de remise interne. Vous devez 

transmettre votre fichier d’examen exclusivement à cette adresse. L’organisme d’examen vérifie 

la réception et archive le fichier d’examen conformément au chapitre B. 

• L’ensemble du matériel de présentation doit être apporté dans la salle d’examen dans une 

enveloppe scellée. 

• Toute communication numérique, telle que le chat, la messagerie instantanée, les appels 

téléphoniques ou vidéo, ainsi que tout échange d’e-mails, à l’exception de l’envoi du fichier 

d’examen à l’adresse officielle de remise, est interdite. Sont également interdites les prises de 

vue, les enregistrements sonores et la lecture de fichiers audio. 

A.4 Jour de l'examen : Présentation, 20 minutes 

• Après les salutations, vous disposerez de deux minutes maximum pour installer votre appareil 

ainsi que vos aides à la présentation autorisées.  

• La projection s'effectue via une connexion HDMI standard. Vous devez apporter vous-même 

les accessoires de connexion nécessaires. 

• Si le Beamer mis à disposition dans la salle d’examen n’est pas opérationnel dans un délai de 5 

minutes, le responsable de la discipline organise un changement de salle ou prend une mesure 

de remplacement équivalente. Dans ce cas, la durée de l'examen pour la présentation 

recommence à courir à partir du début effectif de la présentation. Toute défaillance de 

l’infrastructure d’examen est consignée dans le procès-verbal d’examen. 

• Pour l'établissement et le maintien d'une connexion fonctionnelle entre le support de lecture 

du candidat et le Beamer, le candidat est responsable. Cela inclut notamment la connexion 

correcte via l'interface HDMI standardisée ainsi que, le cas échéant, l'utilisation des accessoires 

de connexion et les réglages appropriés des appareils. 

• Les moyens auxiliaires physiques et les aides à la présentation autorisées, par exemple un Flip-

chart, un visualiseur pour les documents analogiques ainsi qu’un Pointeur laser, sont autorisés 

conformément à la liste des moyens auxiliaires. Les moyens électroniques supplémentaires ne 

sont pas autorisés. 

A.5 Jour de l'examen : entretien technique, 30 minutes 

• L'entretien technique se déroule sur la base de votre support de présentation élaboré dans 

PT4, y compris le scénario alternatif. 
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A.6 Remise des documents d’examen après PT4 

• Vous remettez à l’équipe d’examen l’intégralité des documents papier, placés dans l’enveloppe 

scellée du candidat. Cela comprend les notes, les feuilles de tableau à feuilles mobiles, les 

Cartes de modération ainsi que les autres moyens auxiliaires que vous avez utilisés. 

• Conformément au chapitre B, le fichier d'examen électronique est archivé par l'organisme chargé 
de l'examen. 

• Si, pour des raisons techniques, il n'est pas possible de remettre votre fichier d'examen 

électronique, la procédure prévue au chapitre B doit être immédiatement convenue avec 

l'assistant d'examen et consignée dans le procès-verbal d'examen. 

B : Règlement relatif à la présentation numérique PT4 

Le présent règlement précise les modalités de la présentation numérique dans le cadre de l’épreuve PT4. Il 
complète la liste des outils autorisés et s’impose à tous les candidats qui effectuent une présentation 
numérique lors de l’épreuve PT4. 

 

B.1 Définitions 

• La présentation numérique signifie que vous créez la présentation sur votre propre ordinateur 

portable et que vous effectuez un exposé par voie électronique dans la salle d’examen. 

• Le « fichier d’examen » désigne le fichier sauvegardé par l’organisme d’examen que vous avez 

transmis à l’adresse e-mail indiquée à la fin du temps de préparation. 

• Le temps de préparation désigne les 60 minutes passées dans la salle de préparation le jour 

de l’examen, pendant lesquelles le scénario alternatif est intégré.  

B.2 Conditions cadres 

Pour la présentation numérique, vous utilisez votre propre appareil (ordinateur portable). L'organisme 
d'examen met à disposition un Beamer équipé d'une prise HDMI standard. 

 
Configuration minimale requise pour votre appareil 
• L'appareil est en état de marche et dispose d'une autonomie suffisante ou d'un bloc 

d'alimentation. 

• L'appareil doit pouvoir transmettre un signal vidéo externe via HDMI. Vous devez apporter vous-

même les adaptateurs nécessaires, par exemple un adaptateur USB-C vers HDMI. 

• Le fichier de présentation est disponible localement sur l'appareil. Les liens vers le cloud ne sont 

pas considérés comme des documents d'examen. 

• L'appareil permet d'accéder aux comptes officiels, y compris en lecture et en écriture. Les 

politiques de sécurité de votre employeur, en particulier pour les appareils d'entreprise, ne 

doivent pas bloquer cette utilisation. 
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L'affichage et la mise à l’échelle doivent être réglés avant le jour de l'examen de manière à ce que la 

présentation soit projetée dans son intégralité et soit parfaitement lisible. 

B.3 Formats et logiciels autorisés 

Pour la présentation numérique et les documents d'accompagnement, seuls les formats de fichiers suivants 
sont autorisés : 

• Fichier PowerPoint au format pptx 

• Fichier PDF au format pdf 

• Fichier Word au format docx, dans la mesure où l'enoncé du devoir l'exige ou le permet. 

• Fichier Excel au format xlsx, si l'enoncé du devoir l'exige ou le permet. 

La présentation faisant l'objet de l'examen doit impérativement être remise sous forme de fichier PDF et 
sera archivée en tant que fichier d'examen faisant foi. Les autres formats de présentation, notamment 
Keynote ou Prezi, ne sont pas autorisés en tant que fichier d'examen. Ils ne peuvent être utilisés que si le 
contenu présenté correspond intégralement au fichier d'examen au format PDF remis dans les délais 
impartis. 
 
L'utilisation d'animations, de vidéos et de macros se fait à vos propres risques. En cas de problèmes 
techniques, vous ne pouvez prétendre à aucun temps supplémentaire ni à aucune répétition de l'épreuve. 

 

B.4 Utilisation d’Internet pendant la période de préparation et programmes 
d’intelligence artificielle 

• Pendant la phase de préparation de cinq semaines, vous êtes autorisé à utiliser des sources 

Internet et les ressources internes à l’entreprise conformément aux directives de celle-ci. 

• Pendant les 60 minutes de temps de préparation le jour de l’examen, l’utilisation d’Internet est 

autorisée, à condition qu’elle serve exclusivement à la recherche d’informations et à la 

transmission du fichier d’examen par e-mail. Les moyens de communication tels que le chat, le 

téléphone ou les messageries instantanées sont strictement interdits. 

• La lecture de fichiers audio et d’enregistrements est strictement interdite. 

• L'accès à Internet pendant la période de préparation relève de votre propre responsabilité. 

Aucun réseau Wi-Fi fourni par l'organisme d'examen n'est disponible. L'utilisation d'un point 

d'accès personnel via votre smartphone est autorisée. L'organisme d'examen décline toute 

responsabilité quant à la qualité de la connexion, au volume de données ou à la disponibilité 

technique de votre accès personnel. 
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Déclaration relative à l’utilisation de l’intelligence artificielle 

Vous devez déclarer l'utilisation de programmes recourant à l'intelligence artificielle dans votre 

présentation. Cette déclaration doit figurer dans la présentation et mentionner l'outil utilisé, l'objectif de 

son utilisation ainsi que les contenus concernés. La responsabilité de l'exactitude, de l'Exhaustivité et de la 

Qualité technique de la solution vous incombe entièrement. 

B.5 Remise de la présentation et fichier d’examen engageant 

Le fichier d'examen constitue la source faisant foi de votre présentation numérique. La procédure de remise 

principale consiste à l'envoyer par e-mail pendant la période de préparation. L'organisation de l'examen 

archive le fichier d'examen dans le dossier Nextcloud personnel. La sauvegarde du fichier d'examen est 

coordonnée, archivée et assurée par le secrétariat de marketing education. 

1. Jusqu’à la fin de la période de préparation, vous enregistrez le fichier de présentation final sur 

votre appareil et le transmettez à l’adresse e-mail officielle. L’adresse e-mail officielle sera 

communiquée sur le lieu de l’examen. 

2. Le fichier doit être nommé comme suit : numéro de candidat_nom_prénom_partie de 

l'examen_date d'enregistrement. 

3. La présentation faisant l'objet de l'examen doit impérativement être remise sous forme de 

« fichier PDF » et sera archivée en tant que fichier d'examen faisant foi. 
4. Avant le début de votre présentation, l'assistant d'examen vérifie si le fichier d'examen a bien 

été reçu par e-mail et s'il est lisible, puis consigne cette vérification dans le procès-verbal 

d'examen. 

5. Les autres documents d'examen sur support papier sont acheminés dans la salle d'examen 
dans une enveloppe scellée au nom du candidat. 

6. À la clôture du temps de préparation, aucune modification ne peut plus être apportée au 
fichier d'examen, au fichier de présentation ni à aucun autre document d'examen.  

7. Le fichier d'examen faisant foi est le dernier e-mail reçu dans son intégralité, accompagné de 

pièces jointes autorisées, parvenu dans la boîte mail de l'organisme d'examen pendant la 

période de préparation. Les envois reçus après ce délai ne seront pas pris en compte. 

8. Seuls le dossier d'examen sauvegardé par l'organisme d'examen et le matériel d'examen 

rassemblé font foi pour l'évaluation et les éventuelles procédures de recours. 

B.6 Source de la présentation dans la salle d’examen 

La présentation électronique est en principe affichée sur votre propre appareil. Vous êtes autorisé à ouvrir 
la présentation à partir du fichier enregistré localement. Quant au contenu de la version affichée, il doit 
correspondre intégralement au fichier d’examen. Les contrôles de la réception et de la lisibilité de base du 
fichier d’examen sont effectués par l’assistant d’examen avant le début de la Présentation et sont confirmés 
dans le procès-verbal d’examen. L’équipe d’examen présente dans la salle d’examen ne procède à aucune 
comparaison de fichiers ; en cas de suspicion d’écart entre le contenu affiché et le fichier d’examen, le 
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responsable de la discipline est consulté et l’incident est consigné dans le procès -verbal. 

 

B.7 Comportement dans la salle d’examen 

• Toute communication électronique est interdite pendant la présentation et l’entretien 

technique. Votre appareil doit être strictement hors ligne pendant la présentation. 

• À la clôture du temps de préparation, votre smartphone doit être complètement éteint et rangé 

dans vos affaires. 

• Les moyens auxiliaires électroniques supplémentaires ne sont pas autorisés. Les notes 

numériques sur des appareils supplémentaires, notamment les tablettes ou les iPad, ne sont 

pas autorisées. Les notes doivent être prises sur support papier ou sur le même ordinateur 

portable, dans le mode de présentation autorisé. Seuls sont autorisés les appareils décrits aux 

chapitres A et B, ainsi que le matériel figurant sur la liste des moyens auxiliaires autorisés. 

• Le temps alloué à la configuration de l'appareil et des aides à la présentation personnelles est 
limité à deux minutes maximum. 

B.8 Problèmes techniques et procédure de remplacement 

Les dysfonctionnements doivent être immédiatement signalés au responsable de la discipline. La procédure 

suit le principe de l'égalité des chances et fait l'objet d'un procès-verbal. 

• En cas de problèmes de connexion au Beamer ou d’affichage, l’équipe d’examen apporte son 

aide pendant le temps d’installation prévu. 

• S’il est prouvé que la cause réside dans l’infrastructure d’examen, cela ne doit pas jouer en 

votre défaveur. Le comité de discipline décide des mesures appropriées et les consigne dans le 

procès-verbal d’examen. 

• Si la cause réside dans votre appareil, vos accessoires de connexion, la sauvegarde des données 

sur votre ordinateur portable, le logiciel utilisé ou vos paramètres de sécurité, en particulier 

pour les ordinateurs portables d’entreprise, vous en assumez le risque. Dans ce cas, la 

présentation peut, le cas échéant, se poursuivre de manière traditionnelle, à condition que cela 

soit possible sans recourir à des moyens auxiliaires non autorisés. 

B.9 Procédure exceptionnelle en cas d'impossibilité de transmettre vos données 
 
Si, malgré la mise en œuvre de mesures raisonnables, le fichier d'examen ne peut être transmis par e -mail 

dans les délais impartis, le candidat ou la candidate en informe immédiatement l'assistant(e) d'examen 

dans la salle de préparation. L'assistant d'examen fait appel au responsable de la discipline. Dans ce cas, 

celui-ci peut autoriser une procédure d'exception consistant à enregistrer le fichier d'examen sur la clé USB 

officielle de l'organisme d'examen. Le cas échéant, une présentation peut également se poursuivre sur 

support papier, à condition que cela soit possible sans recourir à des Moyens auxiliaires non autorisés. 
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• Une solution dérogatoire autorisée consiste à enregistrer le fichier d’examen sur une clé USB 

remise par l’assistant d’examen, à condition que l’enregistrement soit entièrement terminé 

avant la fin du temps de préparation. L’horodatage système de la clôture de l’opération 

d’enregistrement fait foi. L’assistant d’examen confirme la clôture de l’opération et la lisibilité 

du fichier dans le procès-verbal d’examen. 

• Pour la procédure d’exception via clé USB, seules s’appliquent les dispositions relatives à la 

dénomination des fichiers ainsi qu’aux formats de fichiers autorisés, conformément aux 

chapitres B.5 et B.3. Les dispositions relatives à la ligne d’objet ne s’appliquent pas à cette 

procédure d’exception. La taille maximale de fichier de 20 Mo reste déterminante pour des 

raisons d’égalité de traitement. 

• La clé USB doit être apportée dans la salle d’examen dans l’enveloppe du candidat scellée et 

remise aux examinateurs. 

• La taille maximale des fichiers est également de 20 Mo dans le cadre de la procédure d'exception. 

• La présentation faisant l'objet de l'examen doit impérativement être remise sous forme de « 

fichier PDF » et sera archivée en tant que fichier d'examen faisant foi. 

• Dans ce cas, le fichier sauvegardé et validé par le secrétariat des examens sur la clé USB 

officielle fait office de fichier d'examen. 

B.10 Responsabilités 

• Vous êtes responsable du bon fonctionnement technique de votre appareil, y compris les 

accessoires de connexion, le bloc d'alimentation, les adaptateurs, les logiciels, le stockage local 

et les paramètres de sécurité, ainsi que de la remise du fichier d'examen dans les délais 

impartis. 

• Vous êtes responsable de la transmission dans les délais du fichier d’examen par e-mail ou de 

son enregistrement dans les délais sur la clé USB dans le cadre de la procédure d’exception 

autorisée, ainsi que du formatage correct et de la taille autorisée du fichier d’examen. 

• Il vous incombe de respecter le délai de réception du fichier d’examen jusqu’à la fin du temps 

de préparation. 

• L'organisme chargé de l'organisation de l'examen est responsable de l'infrastructure mise à 

disposition dans la salle d'examen ainsi que des contrôles, de la sauvegarde et de l'archivage 

du fichier d'examen. 

B.11 Protection des données et conservation 

Les fichiers d’examen sont utilisés exclusivement à des fins d’examen, d’évaluation, d’archivage ainsi que 

pour d’éventuelles procédures de recours. La durée de conservation est en règle générale de deux ans et 

de trois ans au maximum. Passé ce délai, les données sont détruites conformément à la réglementation en 
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matière de protection des données. Des recours ou des réclamations en cours peuvent nécessiter une 

conservation plus longue. 

B.12 Entrée en vigueur 

Cette réglementation s'applique à compter de la première session d'examens de l'année 2026 et remplace 
les précédentes 

instructions techniques relatives à la présentation numérique dans PT4. 

 

Précisions à l'intention des candidats concernant la présentation numérique PT4 
 
Vous trouverez ci-dessous un aperçu succinct des consignes applicables à la présentation numérique dans 
PT4. La liste des outils autorisés, le présent règlement ainsi que le règlement des examens font toujours foi. 

 

Fichiers et formats autorisés pendant l'épreuve de présentation 
 
Seuls les formats de fichiers suivants sont autorisés comme supports d'examen : 

• Fichier PowerPoint au format pptx 

• Fichier PDF au format pdf 
• Fichier Word au format docx, si l'enoncé du devoir l'exige ou le permet 
• Fichier Excel au format xlsx, si l'enoncé du devoir l'exige ou le permet 

 

Les personnes travaillant avec PowerPoint doivent en outre remettre dans les délais impartis le 

fichier PDF comme fichier d'examen faisant foi. 
 

• Pendant la présentation, vous ne devez montrer que les contenus correspondant au 
fichier d'examen remis. 

• Il n’est pas autorisé, à la clôture du temps de préparation, de modifier ou de compléter le 
contenu, ni d’utiliser une autre version. 

• Seul le fichier d'examen sauvegardé par l'organisme d'examen fait foi pour l'évaluation 
et pour d'éventuelles procédures de recours. 

 

Soumission et taille maximale des données jusqu'à la fin de la période de préparation 
 

• Vous devez remettre votre fichier d'examen dans les délais impartis, avant la fin de la 
période de préparation. 

• La présentation faisant l'objet de l'examen doit impérativement être remise sous 
forme de « fichier PDF » et sera archivée en tant que fichier d'examen faisant foi. 

• La taille maximale des données est de 20 Mo par candidate ou candidat. 
• C'est la dernière version complète soumise pendant la période de préparation qui fait foi. 

Terminaux autorisés 
Pour une présentation numérique, les terminaux autorisés sont les suivants : ordinateur portable 
personnel 
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• Il vous appartient de vous assurer que votre appareil est en état de marche, que la 
Présentation est enregistrée localement et que la sortie vidéo via HDMI fonctionne 
correctement. 

• Vous devez apporter vous-même les adaptateurs nécessaires. 
• Les appareils électroniques supplémentaires ne sont pas autorisés comme moyens 

auxiliaires, notamment les montres connectées, les téléphones d'appoint, les tablettes 
supplémentaires, les iPad pour la prise de notes numériques ou tout autre appareil de 
Communication. 

 

Accès personnel à Internet le jour de l'examen jusqu'à la fin du temps de préparation 
 
Dans la salle de préparation, l'accès personnel à Internet est autorisé le jour de l'examen, mais 
exclusivement : 

 pour la recherche d’informations 
 pour transmettre dans les délais le fichier d'examen à l'adresse officielle de remise 

 

• L'utilisation d'un point d'accès personnel via votre smartphone est autorisée. Aucun réseau 
Wi-Fi fourni par l'organisme organisateur de l'examen n'est disponible. 

• L'organisme organisateur de l'examen décline toute responsabilité quant à la qualité de 
la connexion ou au volume de données. 

• Pendant la période de préparation, toute communication avec des tiers est interdite, 
notamment via les messageries instantanées, les applications de messagerie, les appels 
téléphoniques, les appels vidéo ainsi que tout autre échange d'e-mails, à l'exception de 
l'envoi à l'adresse officielle de l'examen. 

• À la clôture de la période de préparation, votre smartphone doit être complètement éteint 
et rangé dans vos affaires. 

• Pendant la présentation et l'entretien technique, votre appareil doit rester hors ligne. 

Récapitulatif pour une compréhension rapide 
• Seuls les fichiers pptx, pdf, docx ou xlsx sont autorisés pour l’épreuve de présentation 

• La présentation faisant l'objet de l'examen doit impérativement être remise sous 
forme de « fichier PDF » et sera archivée en tant que fichier d'examen faisant foi. 

• 20 Mo maximum par candidate ou candidat 

• Appareil autorisé : ordinateur portable uniquement 
• Accès à Internet dans la salle de préparation réservé exclusivement à la recherche 

d’informations et à la remise du travail 
• Aucune communication avec des tiers 

• Après la période de préparation : smartphone éteint, appareil hors ligne, pas de notes 
numériques sur un appareil supplémentaire 

• Seul le fichier PDF de l'examen enregistré sera soumis à l'évaluation. 
 


