Guide pour l'inscription a un examen au SESH

UQO



Modalités relatives a l'inscription

&n Inscription a 'examen : L’inscription doit se faire au plus tard 9 jours avant la date de
examen. Si '’examen n’est pas disponible dans votre portail, veuillez communiquer avec
votre ressource enseignante pour qu’elle déclare’son examen. En cas de complications,

communiquez avec le SESH le plus t6t possible.

&f" Confirmation de l'inscription : Tous les détails concernant votre inscription a un examen (date,
heures, local, etc.) seront disponibles dans votre portail. Un avis vous sera envoyé dans votre
portail lorsque le SESH aura traité votre inscription. Nous vous invitons a consulter
régulierement votre portail.

&n Inscription ne respectant pas le délai : Les inscriptions ne respectant pas le délai seront
automatiquement refusées. Vous devrez alors faire vos examens en salle de classe sans

accommodements.

1 Pour en connaitre davantage sur la procédure de déclaration de I'examen par la ressource enseignante, veuillez vous référer au Guide pour soumettre la
déclaration de I'examen.



Annulation de l'inscription a un examen : Si vous souhaitez finalement passer votre examen en
classe, veuillez annuler votre inscription dans votre portail le plus t6t possible (au plus tard 24

heures ouvrables avant 'examen), afin de libérer la place dans notre local.

Environnement sécurisé : Toute action relative a l'inscription des examens se fait dans un

environnement sécurise et confidentiel.



Procédure d’inscription

1- Dans votre portail, cliquez sur « Mon dossier étudiant », puis sur « Dossier SESH » et finalement sur
«Examens».

2- Cliquez ensuite sur le bouton « M'inscrire ».
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3- Cochez si vous désirez ou non faire 'examen au SESH.

4- Les examens en non présentiel ont aussi lieu en non présentiel pour vous. Toutefois, si vous le souhaitez, vous pouvez
venir faire ces examens dans notre local. Vous devez alors 'indiquer dans la case « Commentaires ».

5- Si ’examen est un examen en non présentiel avec surveillance Zoom, cochez la deuxieme case et un agent du SESH vous
contactera par courriel pour les modalités d’examen.

6- Indiquez, s’il y a lieu, tout autre commentaire pertinent dans la section « Commentaires ».

7- Les accommodements auxquels vous avez droit apparaitront. Nous vous conseillons de ne pas décocher les mesures.

Cliquez sur le bouton « Confirmer mon inscription ».
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8- Votre demande sera analysée et traitée par un membre de notre équipe dans les plus brefs délais. Une fois traitée,
le local sera visible. Si le local n’est pas visible, c’est que votre demande n’a pas été traitée. Il ne faut donc pas tenir
compte des heures indiquées, car elles pourraient changer. Prenez note qu’en raison des conflits d’horaire causés par
le temps supplémentaire et pour des raisons administratives, le SESH se réserve le droit de modifier 'horaire des
examens.

9- Vérifiez attentivement le numéro du local ainsi que le campus et la ville ou I’examen se déroulera. En cas d’erreur,
communiquez rapidement avec le SESH.

10- La veille de 'examen, il est essentiel de s’assurer que les détails de I’examen (heure, local et pavillon) n’ont pas
été modifiés.

11- Si votre examen est un examen Moodle, le SESH avisera votre ressource enseignante de la plage horaire attribuée.

Votre ressource enseignante pourra alors ajuster le temps de votre examen Moodle.
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12- Répétez les étapes précédentes pour chacun de vos examens.

13- Pour annuler une inscription a un examen, cliquez sur le bouton « Annuler mon inscription » le plus t6t possible (au
plus tard 24 heures ouvrables avant ’examen).

14- Pour toutes évaluations de moins de 60 minutes, vous devez, en premier lieu, demander a votre ressource
enseignante si elle peut vous accommoder en classe. Si ce n’est pas possible et que vous souhaitez venir faire votre
examen au local du SESH, vous devez nous envoyer un courriel avec les détails de ’évaluation (titre, sigle, professeur,

date, heure, durée).
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15- Récupération des examens : Les examens faits au SESH sont remis au département concerné dans les jours

suivants votre examen.
16- En tout temps, il est de votre responsabilité de vérifier vos horaires d’examen. En cas de conflit d’horaire scolaire,

veuillez aviser le SESH.



