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Guide pour soumettre la déclaration de l'examen

UQoO



Informations générales et terminologie

I8 Déclaration de ’examen : la déclaration de vos examens doit se faire au plus tard 7 jours aprés le début

du trimestre, et ce, que vous ayez ou non une personne étudiante bénéficiant de mesures

d’accommodement dans votre cours. Vous pouvez déclarer vos examens dés que vous en connaissez les
dates, et ce, méme avant le début du trimestre.

g Type (format) d’examen a déclarer (d’une durée de 60 minutes et plus) :

o Examen Moodle (non présentiel) : Examen Moodle dont la présence des personnes étudiantes n’est
pas requise en classe.

e Examen Moodle (présentiel) : Examen Moodle dont la présence des personnes étudiantes est
requise en classe (supervision directe).

o Examen standard : Examen en classe.

o Examen en non présentiel : Examen standard dont la présence des personnes étudiantes n’est pas
requise en classe.

o Examen en non présentiel avec surveillance Zoom : Examen a distance (Moodle ou autre) dont la
surveillance se fait par Zoom.

1. Veuillez vous référer a ’annexe sur les examens en non présentiel avec surveillance Zoom a la page 18 de ce guide
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Modifications de la déclaration de 'examen : toute modification (date, heure, durée, format, etc.) de la
déclaration de I'examen est possible au plus tard 4 jours avant 'examen.

Dépot de Uexamen : le dépot de 'examen doit se faire au plus tard 48 heures avant la date de 'examen
(en excluant les fins de semaine et les jours fériés).

Environnement sécurisé : toute action relative a la déclaration et au dép6t des examens dans le systeme
se fait dans un environnement sécurisé. Tous les documents seront automatiquement supprimés 7 jours
apres la date de I'examen.

Inscription a Uexamen : la personne étudiante bénéficiant de mesures d’accommodement au SESH peut

9. . 2 \ . ’ 7 4
seulement s’inscrire” a vos examens si vous les avez préalablement déclarés.
* 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 I’horaire des examens.

2. Pour en connaitre davantage sur la procédure d'inscription & un examen par la personne étudiante, veuillez vous référer au [Guide d'inscription & un examen.
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https://uqo.ca/docs/43039

Modalités relatives a la déclaration de examen

O Dans votre portail UQO et sous la rubrique « Outils enseignement et recherche », cliquez sur

« Dossier académique ».

Outaouais Laurentides Emplois English Liens rapides —

FUTURS ETUDIANTS FUTURS ETUDIANTS ETUDIANTS DIPLOMES EMPLOYES GRAMND PUBLIC O\
PREMIER CYCLE CYCLES SUPERIEURS ACTUELS ET EMPLOYEURS

Mes aplecat]ons
Mon courriel
Mes courriels en quarantaine ATLAS - DOTATION Programme d'accueil, d'intégration et de formation

Mon dossier d'employé
Mes cours (Moodle)

Mes documents

Dossier académigue ‘_ ‘

Nouvelles
Dossier Etudiant (GESTA 1)
Formulaire - Recherche
N . _ . Une belle journée pour Le CIRICS présenle son Recherche de bénévoles
Qutil de simulation des frais de scolarite B A s P §i_ga = .
la distribution de prochain séminaire le pour Canada 157:
Outil de sondage (Nouvelle version de LimeSurvey) pousses d'arbres a. .. 26 juin prochain Conférence nalionale. ..
Qutil dde sondage (Ancienne version de LimeSurvey)
= ® S
Qutils enseignement et recherche ~ ] o
Outils de communication i ‘
Canada 157

Camadian National Conferense on Inpovation

Lonliencs surionale cur | inpcaarion gu Canads

ﬂ Paramétres -




O Affichez la liste de vos activités en cliquant sur 'onglet « Mes enseignements » .

O Cliquez ensuite sur « Mes activités d’enseignements ».

= Avis sécurisés Horaire
‘ | & Mes enseignements v I Aujourdhui < > B 20 juin 2024-27 juin 2024
Mes activités :
denseignement Date Heure Evénement

* Evaluation(s) de
lenseignement Confirmation de vos coordonnées

= Afﬁ:hage des -:ha:ges de ﬂ. Avant de poser votre candidature & un Eﬁlcl‘ige de chauge de cours au trimestre d'hiver 2020, vous devez d abord valider vos coordonnées
cours

= Mes candidatures au
trimestre

& Mes taches d'enseignement
ou contrats

¢ Mes coordonnees

B8 Evaluation par qualité




O Cliquez sur l'onglet « Examens » pour ajouter, modifier, supprimer et consulter ’examen.

#® Accueil

= Avis sécurises

¥ Evaluation(s) de
l'enseignement

= Afichage des charges de
cours

) Mes candidatures au
tnmestre

& Mes taches d'enseignement
ou contrats

¢ Mes coordonnees

B8 Evaluation par qualité

& Mes enseignements v

Mes activités d'enseignement

Je désire consulter mes activités denseignement du trimestre :

Trimestre actif et trimestres supérieurs

Eté 2024

W ADM1043 - 20 - Qualité des soins et des services de sante

) Horaire B Description [ Etudiiants B Examens 0 Mesures d'accommaodement

Groupe 20
Jeudi clu jeudi 2 mai 2024 au jeudi 13 juin 2024

Cours régulier

Jeudi du jeudi 2 mai 2024 au Jeudi & juin 2024
Cours régulier

Jeudi le jeudi 13 juin 2024
Cours régulier

[ Evaluation

degdhzoanhio

de1zhzoaiéh

deizhzoaishzo

@ Liste de présence

Local CSTIE - Ja101

Local CSTJE - Ja101

Local CSTIE - J4101




O Cliquez sur le bouton « Ajouter » pour ajouter une ou plusieurs déclarations d’examen.

# Accueil

B Avis securiseés

* Evaluation(s) de
lenseignement

B Affichage des charges de
cours

&) Mes candidatures au
trimestre

=a Mes taches denseignement
au contrats

¥ Mes coordonnees

B Evaluation par qualite

2 Mes enseignements v

Mes activités d'enseignement

Je désire consulter mes activités denseignement du trimestre :

Trimestre actif et trimestres supérieurs

Ete 2024
W ADM1043 - 20 - Qualité des soins et des services de santé

Haraire [® Description [3 Etudiants [ Examens

+ Ajouter  (—

0 Mesures daccommoderment

Date Heure Format Titre

F x 2024-05-23 i2h Brésantiel

Examen en non
FS x 2024-07-30 8hao présentiel avec

surveillance zoom

ADMI043 - 20 - 23 mai 2024

ADM1043 - 20 - 30 juillet 2024

[& Evaluation

Durée Fichiers

3 EXAMEN M| SESSION Eté 2024 gr.20.pdf

120 min

5 Liste de présence

Etudiants inscrits

]




T] Saisissez les informations exigées concernant votre examen.

#& Accueil
= Avis securisés
& Mes enseignements

B Evaluation par qualité

Ajouter un examen

Titre

Format :
Présentiel

Date: Heure : Durée (min} de lexamen sans temps supplémentaire

2024-06-21 = 12:3d ® 120

Raspasiasia La durée de I’examen est en minutes.

Direclives :

Instructions

Pour toute particulanté concernant cet examen. veuillez communiguer avec nous. Campus de Gatineau : examen.sae@ugo.ca ou campus de Saint-Jérdme : seshsj@ugo.ca

* Reponse requise

pour lexamen

1 Decumentation et matériel permis

2. Autre matériel permis




O Choisissez la documentation et le matériel permis lors de 'examen (sélectionnez tout ce qui s’applique).

Accueil
ANiS SECUrises Directives

Mes enseignements >

L . Instructions
Evaluation par qualité

Pour toute particularité concernant cet examen. veuillez communiguer avec nous. Campus de Gatineau : examen sae2uqo.ca ou campus de Saint-Jérdme : seshsjaugoca

* Reponse requise

Directives pour [examen

Daocumentation et matérniel permis

2. Autre matériel permis

Communication

3. Jaccepte que l'étudiant communigue avec moi durant lexamen *

Qui
Mon

4, MNuméro de teléphone pour les communications




T| Sivotre matériel n’est pas présent dans le menu déroulant, veuillez le préciser dans la section

« Autre matériel permis ».

# Accueil
= Avis securises
& Mes enseignements

& Evaluation par qualite

Directives

Instructions

Pour toute particularité concernant cet examen. veuillez communigquer avec nous. Campus de Gatineau | examen saeguago.ca ou campus de Saint-Jérdme : seshsjguaqoca

* Dénonse requise

Directives pour lexamen

1. Documentation et matériel permis

Manuels @ ®

2. Autre matériel permis

Communication

3 Jaccepte que létudiant communigue avec moi durant lexamen *

Qui
MNon

4. Mumeéro de téléphone pour les communications

Ll arlig el i F e e o e s seny




O Si la personne étudiante peut vous contacter lors de 'examen, saisissez vos coordonnées.

# Accueil
= Avis securisés
& Mes enseignements

B Evaluation par qualité

Communication

3 Jaccepte que létudiant communique avec maoi durant lexamen *

O Oou

Mon

4. Muméro de téléphone pour les communications
Si létudiant peut commumiguer avec Vous

819-595-39

Adresse de courriel pour les communications

mn

Si l'étudiant peut commuiguer avec vous

6. Autres informations pertinentes

Autres informations pertinentes

7 Précisions supplémentaires
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T| Ajoutez d’autres informations si nécessaire.

# Accueil
& Avis sécurises
& Mes enseignements

B8 Evaluation par qualite

on

Mumeéro de téléphone pour les communications
Sildtudiant peut Conmmuiguer aved vous

819-595-39

Adresse de courriel pour les communications

Silétudiant peut CommuTiguer avec vous

Autres informations pertinentes

Autres informations pertinentes

7.

Précisions supplémentaires

Enregistrer Annuler @ Retourner 3 mes examens
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O N’oubliez pas de cliquer sur « Enregistrer » lorsque le formulaire est complet.

® Accueil

. 4. Mumeéro de téléphone pour les communications
& Avis securises

SiDétudhant peul communiquer avec vous
& Mes enseignements >
819-5585-39*=
@ Evaluation par qualite

5 Adresse de courriel pour les communications

Silétudiant peut CommUMGUEr avec vous

6. Autres informations pertinentes

Autres informations pertinentes

7. Précisions supplémentaires

Enregistrer Annuler ® Retourner & mes examens




O Vous pouvez maintenant saisir une nouvelle déclaration ou retourner a vos activiteés d’enseignement.

# Accueil

= Avis securises

B Mes activités

denseignement

% Evaluation(s) de
lenseignement

= Affichage des charges de
cours

=2 Mes candidatures au
trimesire

& Mes taches denseignement
ou contrats

¥ Mes coordonnees

B8 Evaluation par qualite

& Mes enseignements w

;S % 2024-05-23 12h Présentiel ADK1043 - 20 - 23 mai 2024

EXamen n non
S xn 2024-07-30 8h 30 présentiel avec ADMI043 - 20 - 30 juillet 2024
survgillance zoom

Il ADM1863 - 20 - Geslion des services de santé

Horaire  [fDescription  [@Etudiants  [# Examens 0 Mesures d'accommodement

+ Ajouter

Date Heure Format Titre
&S = 2024-05-27 11 h30 Présentiel ADK1B63 - 20 - 27 mai 2024
F AL 2024-06-17 8h 30 Présentiel ADM1863 - 20 - 17 juin 2024

l S011053 - 20 - Rdles contemporains de linfirmigre clinicienne et de l'assistante infirmiére-chef

B Horaire  [@ADescription [ Etudiants  [EExamens © Mesures daccommodement

+ Ajouter

Date Heoure Format Titre

j EXAMEN M| SESSION Eté 2024 gr.20.pdf
Fa 4 1 |

120 min

[# Evaluation

Durée Fichiers
3 EXAMEN MI-SESSION ADM-1863-20 ét6 2024.pdf
120 min

120 rain

[ Evaluation

Durée Fichiers

L3 Liste de prosence

Etudiants inscrits

[# Liste de présence

Etudiants inscrits
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O Pour déposer votre fichier d’examen, cliquez sur l'onglet
colonne « Fichiers ».

« Examen », puis sur le bouton « Ajouter » dans la

# Accueil -y # -
Mes activites d'enseignement

= Avis securises

& Mes enseignaments v

Je désire consulter mes activités denseignement du trimestre :

Trimestre actif et trimestres supérieurs

# Evaluation(s) de
l'enseignement

Eté 2024

I ADM1043 - 20 - Qualite des soins et des services de sante

= Affichage des charges de
cours

surveillance zoom

5 Liste de p

£ Mes candidatures aul
trimestre Horaire [® Description [@ Etudiants B Examens O Mesures d'accommodement [ Evaluation
= Mes taches d'enseignement
ou contrats + Ajouter
¥ Mes coordonnees Date Heure Format Titre Durée Fichiers Etudiants inscrits
Evaluation par qualité
& edlaeed j EXAMEN MI SESSION Eté 2024 gr.20.pdf o x
FAE 2024-05-23 12h Brésentiel ADM1043 - 20 - 23 mai 2024 120 min 2 ®
Examen en non
F % 2024-07-30 &h3o présentiel avec ADM1043 - 20 - 30 juillet 2024 90 min h =

14



O Cliquez sur « Sélectionner », choisissez le fichier désiré et cliquez sur « Quvrir » puis sur « Ajouter ».

Il n’est pas nécessaire d’ajouter le fichier de 'examen dés la déclaration de 'examen. Toutefois, vous
devez le déposer au plus tard 48 heures avant la date de 'examen (en excluant les fins de semaine et les
jours fériés).

Ajouter un fichier ‘

aehiss: dépaoser les fichiers i télécharger ici

‘ Commentaire - |
' Ajouter & Annuler

15



Si vous voulez modifier votre déclaration d’examen, cliquez sur le bouton (£,

Si vous voulez la supprimer, cliquez sur le bouton xX.

# Accueil e .
Mes activités d'enseignement

& Avis securises

& Mes enseignements '
Je désire consulter mes activités denseignement du trimestre

Bh Mes activités

d'enseignement Trimestre actif et trimestres supérieurs

* Evaluation(s) de
l'enseignement

= Ete 2024

= Affichage des charges de
COUrS - F : ,
o I ADM1043 - 20 - Qualité des soins et des services de sante

2 Mes candidatures au
trimestre

Horaire B Dascription B Etudiants B Examens 0 Mesures d'accommodement B Evaluation

Ea Mes taches d'enseignement

ou contrats + Ajouter
9 Mes coordonnées Date Heure Format Titre Durde Fichiers Etudiants ingerits
8 Evaluation par qualite D EXAMEN Mi SESSION Eté 2024 gr.20.pdf o x o

ADM1043 - 20 - 23 mai 2024 120 min

rd B} 2024-05-23 12h Présentiel
Examen en non
F ANk 2024-07-30 g8h 3o présentiel avec ADM1043 - 20 - 30 juillet 2024 20 min =

surveillance zoom

(') Note importante : N'utilisez pas le bouton « supprimer » si vous désirez simplement faire une
o

modification a votre déclaration d’examen. Le bouton « supprimer » doit étre utilisé seulement en

cas d’annulation de votre examen.
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Procédure pour les examens Moodle

Pour les examens Moodle, suivre les étapes précédentes.

Une fois les personnes étudiantes inscrites, vous devez ajuster la durée de '’examen en ajoutant le
temps supplémentaire auquel la personne étudiante a droit a l'aide d’'une dérogation. x

Lorsque les examens sont surveillés par le SESH, que ce soit en présentiel ou a distance, le SESH
vous informera par courriel des horaires des personnes étudiantes quelques jours avant I’examen
afin que vous puissiez faire vos dérogations.

17


https://express.adobe.com/page/L2GsHpf95GdWy/
https://express.adobe.com/page/L2GsHpf95GdWy/

Procédure pour les examens en non présentiel avec surveillance Zoom

Cette section présente les procédures et consignes entourant la surveillance des examens en non
présentiel a 'aide de Zoom. Elle se divise en trois parties: ressource enseignante, personne étudiante et
personne surveillante d’examen. Elle sert a clarifier les enjeux et les limites d’une surveillance numérique

avec Zoom.

6

[
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[

Ressource enseighante

La ressource enseignante doit obligatoirement déclarer son examen dans son portail enseignant en
suivant les étapes précédentes (page 1 a 13). Elle doit sélectionner le type d’examen « Examen en non
présentiel avec surveillance Zoom » et préciser par quelle méthode la personne étudiante doit remettre
son examen (adresse courriel, Moodle, etc.) dans la section « Autres informations pertinentes » (page
11).

Par souci d’équité, le SESH se chargera de la surveillance des personnes étudiantes en situation de
handicap uniquement si 'examen est sous supervision Zoom pour les autres personnes étudiantes
également.

Le SESH effectuera uniquement la surveillance des personnes étudiantes dont la durée de I'examen
dépasse 3 heures, temps supplémentaire compris.

Si la ressource enseignante souhaite personnellement assurer la surveillance des personnes étudiantes
en situation de handicap, elle ne doit pas déclarer cet examen.
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Tous les liens ou documents nécessaires a la passation de 'examen devront étre fournis directement aux
personnes étudiantes au moment prévu de ’examen.

Les personnes étudiantes du SESH qui se seront inscrites pour l'examen seront surveillées par 'entremise
de Zoom par 'une de nos personnes surveillantes qui sera en présentiel dans notre local du SESH. Celle-ci
pourra communiquer avec la ressource enseignante, si mentionné dans la déclaration d’examen.

En cas de probléme technique avec Zoom, la personne étudiante recoit comme consigne de communiquer
avec le STI.

Si les problemes techniques persistent, la personne étudiante doit contacter sa ressource enseignante
pour l'informer de la situation.
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Consignes données aux personnes étudiantes

La personne étudiante :

Doit se connecter au moins 15 minutes avant le début de 'examen pour permettre aux personnes
surveillantes de vérifier son identité et s'assurer que son équipement est fonctionnel.

Doit garder sa caméra ouverte pendant toute la durée de l'examen.

Doit désactiver tout fond d'écran virtuel.

Doit s'assurer que ses deux épaules et son visage soient visibles a l'écran en tout temps, sans étre
filmée de coté.

Doit rester seule pendant toute la durée de l'examen, et tout mouvement suggérant la présence
d'une tierce personne sera consigné par la personne surveillante.

Ne doit pas communiquer avec un tiers pendant l'examen.

Doit préparer a l'avance tout le matériel autorisé dont elle a besoin pour l'examen.

Doit prévoir une bouteille d’eau, une collation et aller a la salle de bain avant le début de '’examen.
Doit s'abstenir de consulter des notes, des sites Internet ou toutes autres ressources non
permises par la ressource enseignante.

Doit informer la personne surveillante avant de quitter son poste, que ce soit pour se rendre a la

salle de bain ou aprés avoir terminé son examen, afin d'obtenir 'autorisation de partir.
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Roles des personnes surveillantes d’examen

I Pendant le déroulement de I'examen, la personne surveillante est responsable d’observer les personnes
étudiantes en continu et de consigner tous les comportements suspects dans le rapport d’incident.

I Comportements a surveiller :

» Positionnement hors champ: En tout temps, le visage et les deux épaules de la personne étudiante
doivent étre visibles et faire face a la caméra.

e Fermeture et obstruction de la caméra: La caméra de la personne étudiante doit demeurer ouverte
en tout temps. A aucun moment elle ne doit &tre obstruée. L’éclairage doit &tre adéquat pour toute la
durée de 'examen.

e Présence d’une tierce personne : La personne étudiante doit demeurer seule en tout temps lors de la
passation de son examen.

e Absence de la personne étudiante a U'écran : Toute absence d’une personne étudiante a '’écran ou

interruption de connexion doit étre notée.
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I8 En bref, la personne surveillante applique les mesures de surveillance et consigne les comportements
suspects dans le rapport d’examen. Si la personne surveillante constate un comportement inapproprié, elle
doit le noter dans le rapport, mais elle ne doit pas intervenir aupres de la personne étudiante. La personne
surveillante ne prend aucune décision en matiere de fraude ou de plagiat. Au terme de l'examen, si

nécessaire, les rapports d’examen seront retournés au département par 'entremise du SESH.
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