[image: ][image: ] Guide de réservation d’examen par omnivox
pour les enseignant.es

[image: ]Étape à suivre :
1) Vous recevrez une notification dans « Quoi de neuf? ». Vous pouvez également allez voir dans Services adaptés. Vous y retrouverez : 
a. Les nouvelles demandes d’examens envoyées par Omnivox 7 jours à l’avance via Services adaptés de la part de vos étudiants.es.
b. Les communications avec les services adaptés.
c. La confirmation que le SSAS a accepté l’examen.
d. Les retours des copies d’examen associées à la demande de l’étudiant.e.
2) Réception d’une nouvelle demande d’examen d’un.e étudiant.e
a. Vérifier si les informations sont exactes.
b. Compléter la partie enseignant.e (logiciels autorisés et autorisations).
**Si plusieurs enseignant.es donnent le cours aux étudiants, c’est l’enseignant principal du cours qui recevra la demande de réservation d’examen. **
3) L’étudiant recevra par Omnivox une confirmation que vous avez approuvé la demande d’examen.
4) Le SSAS confirme la réservation d’examen.
a. Dans Omnivox Services adaptés, vous verrez la demande approuvée.
5) Après l’examen, vous verrez une copie attachée dans la demande d’examen de l’étudiant.e si l’examen a été fait à l’ordinateur.
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Petite astuce : Si vous avez plus d’un étudiant.e dans votre classe qui fait son examen au services adaptés, il est possible de copier le détail d’une autre demande d’examen ( voir ci-dessous)
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** Vous pouvez voir les examens rattachés lorsque l’étudiant.e a terminé son examen. **
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Informations supplémentaires :
1) Si vous avez envoyé la confirmation de l’examen et que vous devez changer des informations, vous pouvez contacter le SSAS et nous vous renverrons le formulaire pour validation. Il sera donc possible d’apporter les ajustements. 
2) Si un étudiant a un empêchement pour un examen planifié au SSAS et qu’il veut reprendre son examen, l’étudiant.e doit faire une nouvelle demande en respectant le délais de 7 jours. S’il s’agit d’une situation exceptionnelle, vous pouvez contacter le SSAS pour prendre un arrangement.
[bookmark: _Hlk73953893]Si vous avez de la difficulté ou un problème avec le module Omnivox Services adaptés, n’hésitez pas à contacter Myriam Desrochers par courriel ou par TEAMS Myriam.Desrochers@cegepoutaouais.qc.ca
Si vous avez des questions d’ordre général, il nous fera plaisir de répondre à vos questions. De plus, nous pouvons donner un atelier au courant de la session pour expliquer le module de réservation d’examen. 
Vous pouvez nous contactez via: 
· MIO : SSAS GAB et SSAS FXL selon votre campus

Bonne session ! 
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Sélection de la demande d'examen a copier

Veulez sélectionner 2 demande dexamen dont vous sounaitez copier les informations. En séfectionnant une demande,
les informations suvantes seront copises.
+letre  type de Isvaluation
les durées des séances pour fensemble du groupe
les commentaires et consignes destinés a [etudiant
- Ie eu de deroulement Ge [valuzton pour [etudiant
- Ie mode de remise de Ivaluation aux Sevices adaptés
© les fehiers Gexamens sily a lew,
© les Logicils speciaisés demandés

Seuies les demandes dexamen ayant la méme session. e méme cours et les mémes dates et heure de séance en
classe que la demande que vous fratez actuslement sont affchees ci-dessous.
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Demande & confirmer

A SVP, veuillez vérifir les informations présentes sur cette demande et
indiquer si vous désirez confirmer auprés du personnel des Services
adaptés que cet examen a lieu au moment indiqué

Session Hiver 2021

Cous P ————
Eudion —
‘Commentaire étudiant Test étudiant

Titre I type de Iévaluation  [Examen
Ex Dissertation #1, xamen e mi-session, e Ge ecture 22

Déroulement de I'évaluation

Envoi de Iévaluation & © Aucune copie d'examen a faire parvenir
Téquipe des Services ‘Aucune copie st nécessaire pour cet examen
adaptés

O L'studiant apportera la copie avec
Lexamen sera remis 3 étuciant qui Fapportera ui-méme au local lefour de Fexamen.

© Envoyer la copie de examen a Iéquipe des Services adaptés

eullez fare parvenir une copie de fexamen 5 féquipe des Services adaptés. Aucune inervention de.
Fétudiant ne sera nécessaire.

e s

@ Téléverser une copie de I'évaluation
NN e
des Services adaptés remettra a I'étudiant lors de son évaluation. \outer:

Choisir un fichier | Questionnaire ... d'examens pdf
Tire m

Commentaire destiné au
personnel des Services
adaptés

(optionne)

Sitequis, enfrez un commentaire destiné 3 féquipe des Services adaplés.
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Date et heure de I'évaluation pour I'ensemble du groupe

En combien de séances I'évaluation du groupe aura-t-elle

Date et heure des séances

1. [8avil2021-16:00 v Durée

Durée totale de I'évaluation pour le groupe  2h00

Vous devez valider les
informations que le étudiant.e
vous a envoyé

Durée permise (temps supplémentaire inclus)  3h00

Evaluation de I'étudiant aux Services adaptés

Date et heure des séances
Ajouter une séance

1. [2021-04-08 | a[16:00 | Durée[3h v[00mv]

Durée totale de vos séances 3100/ 300

O se déroulera @ Aulocal des Services adaptés
u se déroul
T'évaluation? O Enciasse

O En partie au local des Services adaptés et en partie en classe

Commentaires et consignes.
destinés a étudiant
(optionne)

4
S requis_ entrez les consignes dexamen destinées 5 [éludiant Veulez
noler que ces instructons seront affchées 3 [<tudiant une fois 2 demande
dexamen approuvée.
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Logiciels spécialisés demandés

Cochez la liste des logiciels spécialisés que vous désirez utiiser durant cette évaluation.

(w]

(J MODE DE PASSATION DE L'EXAMEN
Veuillez indiquer le mode de passation choisi

[ Je ferai mon examen de fagon manuscrite (a la main) au SSAS
O Je ferai mon examen au laboratoire informatique du SSAS

[ Je ferai mon examen en classe avec un portable du SSAS
Vous devez venir chercher le portable au SSAS 10 minutes avant votre examen en classe. Dés que la
période d'examen est terminée, vous devez retourner le portable au SSAS.

J MATERIEL SPECIALISE
Veuillez indiquer le matériel spécialisé que vous souhaltez utiliser pour votre évaluation

([ Je ferai mon examen a I'écrit, mais j'ai aussi besoin d'une version numérisée de

I'examen
O J

O Jai besoin d'un casque antibruit

esoin d'un dictionnaire électronique

() Autre matériel spécialisé
Sivous souhaitez utiliser du matériel spécialisé qui ne figure pas dans cette liste, veuillez préciser e
quoi il s'agit dans Ia zone "Commentaire destiné 2 lenseignant et au personnel des services adaptés”
mentioné ci-haut

(w]
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() REFERENCES ET OUTILS PERMIS
[ Dictionnaire des définitions

[ Dictionnaire des synonymes

[ Dictionnaire anglaisffrangais

[ Dictionnaire espagnollfrangais

[ Grammaire

(0 Plan de travail
Sivous autorisez un plan de travail et que celuicidoit comporter un nombre de mots précis ou
répondre  une consigne spécifique, Vous devez avoir au préalable autorisé e plan

[ Guide méthodologique

[0 Notes de cours.
Sivous auoisez les notes de cours ayant des consignes précises (nombre de mofs maxinum o
feuile ge notes partculiére), cew.ci doivent éte préalablement autorsss par fenseignant

() Aide-mémoire
Sivous aulorisez faide-mémoire ayant des consignes précises (nombre de mots maimum ou feuill
de notes partculére), Celui-c doit éte préalablement autorss par fenseignant e

[ Calculatrice scientifique
[ Calculatrice graphique

() Autre matériel
Sidaure matéril autorisé 'apparat pas dans la st (ivre, oeuvr, foman, formules, efc.), Veullez
cocher cete case et findiquer dans la section 'Commentaire"menioné ci-haut

) Autre médi
Siun autre média wapparait pas dans Ia liste est autoisé (infemet, Léa, Excel logicil de programme,
etc), Veullez cocher cette case e findiguer dans la section “Commentaire” mentions ci-haut
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(] AUTORISATION(S)

[ L'étudiant.e peut prendre une pause (10 minutes)
Sivaus autoisez [étudiant e 3 prendre une pause, Cele-ciest dune durée de 10 minutes et doit éire
prise en une seule fois Aucune surveilance st efectuée durant a pause. De pus,le emps de la
pause ne peut &t reprs.

[ L'étudiant.e peut aller poser des questions seul(e) en classe
Sivous autorisez [étudiant & ale vous poser des questions seul(),cela signifie 'l ou el
pourront sorir de nos locaux pour ller vaus voir dans votre classe. Aucune sunvillnce ne sera
effectuée durant e déplacement De pus, tudiant ou fétudiante ne pourra sori du SSAS ave des
documens dexamens.

[ L'enseignant.e viendra au SSAS répondre aux questions
Sivaus cochez cete case, cela sgnific que vous avez plaifier un moment, Pendant fexamen, pour
venit au laboratoire du SSAS afin de répondre aux questions de vos éludianis s

] Cet examen est & haut risque de plagiat

[ Autres informations pertinentes
Sivous souhaitez nous faire part de toutes aulres informations pertinentes liées a fexamen, Veuillez
cocher cet case et ajoute s informations dans la section "Commentairemenfioné ci-haut
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Confirmer la demande d'examen

ette demande doft étre validée afin dére offciaisée auprés des Services adaptés.
Veullez indiguer si vous confirmesz que cetie évaluation aura bien lisu 2u moment indigué.

© Confirmer plus tard
Utisez cete opion pourconfimer fte demands dexamen 3 un autre moment

@® Examen confimé
Uiisez cette option pour confirmer auprés du personnel des Servces adaptés que cet examen aliu au moment ndiqué. Nolez que vous
pourrez ransmette a copie de lexamen utéricurement.

© Annuler cette demande d'examen

m 7 -
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Services adaptés

Instructions
Consultez fes nstructions

Sauvegarde effectuée avec succés

Votre demande a bien ét6 sauvegardée dans le systeme. Si
vous désirez la consulter, il se peut que vous deviez ajuster
les Parametres d'affichage.
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Demandes

Hiver 2021 - 202-EYC-06 gr. 00002 - Chimie organique

e Exam
|

2 A

I ExamenFinale

2 A

Hiver 2021 - 202-EYC-06 gr. 00003 - Chimie organique

# ExamenFinale
I

2 A
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Quoi de neuf?

3 demandes a confirmer
‘Services adaptés: confimer les demandes dexamens

5 nouveautés pour Services adaptés
‘Services adaptés: accédez aux examens planifiés
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Services adaptés

Instructions
Consultez fes nstructions

Jp Peramétes dtichage

Session 5

Décochez cefte case
pour avoir acces a

Date du[ T JE [ )@ | toutesles demandes

Cours

d'examen
Statut A confirmer 52
Critéres de Afficher seulement les nouveautés et les demandes a traiter
recherche Ge paraméire permet dffcher seulement es demandes syant eu une nouveauté depuis votre deriére consulaton,les

demandes & confimer ainsi que les demandes pour lesquelles vous devez transmetire un examen.

Mots clés

S recherche Sectuera sur e nom TéMugiant, nom du
Gours, numéro du cours et ire de Fexamen.

Rénitaliser s paramstres d'afichage.

Demandes
Hiver 2021 - 101-311-HU gr. 00001 - Corps humait

Examen

—

& awril 2021 3 16h00 (durée

Date et heure de fo

Juaion pour Fensembl du groty

Corps humain Il

—

Date et heure de fo

luaion pour Fensemble du groupe - 14 uin 202
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Services adaptés - Demande d'examen

Instructions
Ce module vous permet de soumetire une demande d examen auprés des Services adaptés du Cégep pour un Studiant dune de vos classes.
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