PROCEDURE POUR L’ETUDIANT :
e Quand, ou et comment faire une demande d’examen aux services adaptés?

L

Quand faire une demande aux services adaptés?

Une fois que tu as regu et signé ton plan d’intervention, tu dois rencontrer tes professeurs afin qu’ils te fournissent
le détail des évaluations présentes dans leur plan de cours et que tu puisses réserver une place dans le local adapté.

Une fois que tu connais la date et la durée de tes examens, s’ils requiérent une partie en classe ou non, il est important
que tu réserves ta place au local adapté le plus t6t possible pour I'ensemble de tes cours.

IMPORTANT : |l faut effectuer ta réservation au moins 7 jours de semaine avant la date prévue de ton examen
en classe. Le décompte exclut le samedi et le dimanche, mais inclut les jours fériés, ainsi que les semaines de relache.
Ne tiens pas compte de la journée de la réservation.

Dans ton calcul, il est essentiel de tenir compte de I’heure de ton examen, puisque s’il est prévu en classe a 8 h 15,
ta réservation devra avoir été faite avant 8 h 15 le jour 1. Vous pouvez voir ci-dessous, deux exemples du délai
nécessaire pour la réservation d’une place dans le local adapté (un jaune et un vert).
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Le respect des délais est primordial pour le bon fonctionnement des services adaptés. ***Pour des
raisons de logistiques (disponibilité des places au local adapté, surveillance, temps de traitement des
demandes d’examen, etc.) Il ne sera pas possible de s’inscrire pour un examen 48 heures avant. Le
personnel des services adaptés est soucieux de t'offrir les meilleurs services pour te soutenir dans ta
réussite scolaire. Pour ce faire, nous avons besoin de ton entiére collaboration. Merci beaucoup!
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Ou et comment faire une demande services adaptés?

A partir de ton Omnivox, dans la section Services, se trouve le lien Services adaptés (I’avant-dernier, tout en bas).

Une fois dans Services adaptés, tu peux voir les parametres d’affichage de tes demandes.

Clique sur ce bouton pour
démarrer la création
d’une demande d’examen

Services adaptés

Instructions
Censultez les instructions

Paramétres d’affichage :

Attention !

Cette case ne doit jamais
étre cochée pour que
toutes tes demandes
soient visibles sur ta page
Omnivox.

<= Faire une demande d'sxamen

p Parametres d'affichage

Session Automne 2018 +
Cours -

i av |

Date du

Statut Toutes les demandes +

Critéres d
cherche

Afficher seulement les nouveautés et les demandes a venir

Mots clés
La recherche s'effectuera sur le nom létudiant, nom du cours
numéro du cours et tire de fexamen

puis votre dernigre consultation

Réinitialiser les paramétres d'affichage

2. Sélectionne ou indique les informations suivantes : la session, le cours, le titre de I'examen ou

de I’évaluation

Services adaptés - Demande d'examen

Instructions
Ce module vous permef de soumetire ung demande Jexamen suprés des Services adapbés du Coliége

Cours a la session Automne 2018

601-103-MQ gr. 14521 - Littérature québécoise -

a) Cours

Titre / type de I'évaluation

b) Titre de I'examen >

Date et heure de I’évaluation pour I’ensemble du groupe

3. Nombre de séances (plages horaires) pour faire un examen :
a) uneséance

b) plus d’'une séance, si convenue au préalable avec ton professeur

Ex Desseriation #1, sxamen o= mi-sassion, test de lecture 22

Inscris un titre significatif pour toi

c) cochele nombre de séances, selon la période allouée en classe par le professeur
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Date et heure de l'évaluation pour I'ensemble du groupe

En combien de séances ['évaluation du groupe aura-t-elle lieu? B &

Date et heure das séances \

1. - Durée Oh » DOM . .
Indique la date et la durée de I'examen
> Durée totale de 'égaluation pour le groupe  0ha0 tel qu'i| a lieu en classe
Durée permise fémps supplémentaine inclus) Lt}

Date et heure des séances

+ Ajouter une séance

Les informations
sur ton examen 1. 2Juin2016 a[0915 | Durée[2h ~|00m v

apparaitront 2. [2016-06-06] 7@ a [09:15 | Durée[1h ~[oom v m

automatiquement

et tiendront com pte _— Durée totale de vos séances 3h00/3h00

de ton temps
supplémentaire, cliquant ici, pour un examen

s’ily a lieu en plus d’une partie (max. 2)

Ajoute une séance en

IMPORTANT : En cas de conflit d’horaire avec un autre cours

Consulte ton professeur ou la responsable des services adaptés pour discuter de la situation.
Il est important que le temps supplémentaire calculé pour ton examen ne dépasse pas les heures
d’ouverture du collége, soit :

Heure de début d’'un examen Heure de fin

A partir de 7 h 30 — du lundi au vendredi Au plus tard 19 h 45 — du lundi au jeudi
Au plus tard 17 h 45 — le vendredi

Ou se déroulera I'évaluation? Régle générale, les évaluations se déroulent au local adapté;
@® Aulocal des Services adaptés si tu devais faire une partie au local adapté et une en classe,
(O En partie au local des Services adaptés et en partie en classe indique-le ici et précise-le dans un commentaire dans le

champ ci-dessous.

4. Inscrire un commentaire pour :
e Préciser une entente spéciale avec le professeur afin que le surveillant en soit informé.
e Informer la personne responsable des services adaptés que tu as besoin de devancer le début de
I’examen d@ a un conflit a I'horaire.

Commentaire destiné a I'enseignant et au personnel des Services adaptés

Ex : Conflit a I’horaire j’aimerais commencer plus tot

**passation de I’examen au local des services adaptés**
Seuls ton prof. ou la personne responsable du SA sont autorisés a modifier I’heure ou la date de la passation.

Prendre note qu’aucune modification apporté par I'étudiant(e) ne sera acceptée.
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Comment changer I'heure de début d’un examen dans Omnivox

IMPORTANT
Ne jamais modifier les informations dans la section « Votre évaluation aux Services adaptés »

Suivre les étapes suivantes

1) Dans la liste déroulante « Date et heure des séances » sélectionner « Autre date ».
Cours

Automne 2023 »

|350—083—LF gr. 35116 - Comprendre la personne selon ~

Titre / type de I'évaluation

Ex- Dissertation #1, examen de mi-session, test de lecture 2

Date et heure de I'évaluation pour I'ensemfile du groupe

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

Date et heure des séances

1. Autre date v DuréA

31 aolt 2023 - 13:15

7 septembre 2023 - 13:15
14 septembre 2023 -13:15  hpo
21 septembre 2023 - 13:15
28 septembre 2023 - 13:15
5 octobre 2023 - 13:15
12 octobre 2023 - 13:15
26 octobre 2023 - 13:15
Voire év|2 novembre 2023 - 1318
9 novembre 2023 - 13/
16 novembre 2023

le groupe  2h00

entaire inclus)  2h40

Date

2) Inscrire la date, la durée ainsi que I’heure du début de I'examen selon le plan de cours.

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

Date et heure des séances

1. [Autre date v | Durée
Spéciez 5

Durée totale de I'évaluation pour le groupe  2h00

Durée permise (temps supplémentaire inclus)  2h40
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La partie de ton professeur

Dans la section qui suit, tu n’as rien a cocher, c’est ton professeur qui doit indiquer le matériel ou les logiciels spécialisés

auxquels tous les étudiants de sa classe on droit pour I'examen. Ceci ne comprend pas tes mesures personnalisées a toi,
qui sont déja dans le systéme.

Logiciels spécialisés et matériel autorisé

Cochez la liste des logiciels spécialisés et le matérnel que vous désirez utiliser durant cet examen.
["] Dictionnaire

L'étudiant a droit au dictionnaire

[ | Dictionnaire synonymes
L'étudiant a droit au dictionnaire des synonymes

] Grammaire
L'étudiant a droit & la Grammaire.

[] Bescherelle _—N
L'étudiant a droit au Bescherelle —— - \‘
-
[] Dictionnaire Anglaisﬂw—" \
Létudiant a digir="" N \‘
-
D" R\t \
’”~ E se\“ Jisés dans I'encadré
{ COCH profes -7
NE de e
paﬂ:‘e - =raffimale
"PEtre précisés dans 'encadré consignes aux Services
\ ’ S" \a ——
ce -
\_o—m®

= Ztudiant a droit 4 |a calculatrice

[] Accés a son répertoire étudiant-professeur
L'étudiant peut avoir accés aux répertoires professeurs-étudiants

[] Accés Internet
L'étudiant peut avoir accés & internet pour cet examen.

["] Notes de cours
L'étudiant peut utiliser ses notes de cours

[] Papier brouilon
L'étudiant peut utiliser du papier brouillon (feuilles de cartable) disponible au local adapté.

[ Peut sortir voir le professeur
L'étudiant peut sortir voir le professeur.

[[] Examen informatique
Examen informatique qui nécessite l'utilisation d'un ordinateur

[] Autres

Veuillez préciser les autres spécificités dans I'encadré: Commentaire destiné au personnel des
Services adaptés

Sauvegarder la demande

Aprés avoir sauvegardé ta demande, voici ce qui apparaitra :

Services adaptés

Instructions
Consultez les instructions

S’il y avait des erreurs dans une demande

) . (ex. : mauvaise date ou durée), ton
Sauvegarde effectuee avec succes

Votre demande a bien été sauvegardée dans le systeme. Si prOfeSSEUT pourra faire des ajUStementS

vous désirez la consulter, il se peut que vous deviez ajuster » . .

les Parametres d'affichage. avant de I"approuver en inscrivant la
modification a apporter dans une case de

+ Faire une demande d'examen Commenta|res. Le SUI‘VGI“Bnt pOUI’ra dOﬂC
S appliquer les directives du professeur.
aramet age

Modifiez les demandes affichées

Paramétres d'affichage courant
Aucun paramétre d'affichage saisi
Réinitialiser les paramétres d'affichage
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1. Pour consulter et voir I’évolution du traitement de chaque demande d’examen par le professeur et
par les services adaptés, rends-toi sur Omnivox - a gauche, clique sur « Quoi de neuf ».

Voici un exemple de ce que tu peux voir. On voit un examen confirmé le 14 juin (Dissertation 1) et un
second (examen de mi-session) en attente d’approbation.

Demandes
Eté 2016 - 411-556-LF gr. 41116 - Analyse et codage du dossier de santé Il

Dissertation 1

09h15 — 5 = = - =
Horaire de I'evaluation (Services adaptes)

Date Lieu Présence de I'¢tudiant

Mardi le 14 juin 2016 & Au local des Services A confirmer
09h15 (durée de 2h00) adaptés .
Jeudi le 16 juin 2016 & Aulocal des Services A confirmer
09h15 (durée de 1h00) adaptés

2 examen de mi-session

Légende

En approbation
E La demande d'examen est présentement en attente d'approbation. Un avis
s'affichera dans la zone Quoi de neuf Omnivox lorsqu'une modification sera

apportée a la demande.

vme Demande confirmée
9% La demande dexamen est confirmée, veuillez vous présentez au local &
I'heure indiquée.

Le jour de I'examen, a I’heure prévue, tu dois te présenter au local adapté : le local 251, et non en classe.

Le surveillant ou la surveillante sur place confirmera ta présence et ton heure d’arrivée dans le systéme
et aura déja en main ce dont tu as besoin pour ton évaluation. Il ne te restera qu’a t’installer, faire ton
examen et le remettre ensuite au surveillant qui le transmettra a ton professeur.

Si tu arrivais plus de 20 minutes en retard a un de tes examens, le surveillant ne pourra pas te faire faire
ton évaluation. Il te demandera de passer au local 143 (le bureau de gauche au Registrariat) pour que

nous puissions trouver une solution.

A la page suivante, tu trouveras un schéma simplifié illustrant les principales étapes de la marche a suivre.
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Délai de 7 jours et demande tardive

Tu dois réserver ta place au local adapté 7 jours ouvrables avant la date prévue de ton examen en classe.

Ce délai est important pour planifier efficacement |’utilisation du local. Nous voulons nous assurer que tu
auras une place au local adapté et que nous aurons ton examen et tous tes outils nécessaires dans les délais.

On t’encourage a faire toutes les réservations deés le début de la session
alors que cette période est plus calme.

Je t'invite a utiliser le formulaire (au verso de cette page) et d’y inscrire tes évaluations a venir.

**Commentaires des étudiants(es) : Evite les retards et par le fait méme diminue le stress**

OUPS!- Je n’ai pas fait ma demande a temps- ®®

*** Prendre note qu’a 48 heures d’un examen, il est impossible de réserver ta place!

Pour des raisons de logistiques (disponibilité des places au local adapté, surveillance, temps de traitement

des demandes d’examen, etc.)

Lorsque tu es a l'intérieur du délai de 7 jours, il ne te sera plus possible de faire la demande par Omnivox.
Si tu es a plus de 48 heures de la date prévue de I'examen,

tu as la possibilité de faire une demande tardive en suivant la procédure ci-dessous.

/ Comment faire une demande tardive

En me téléphonant au poste 227.

K Cours-groupe ;

Pour réserver ta place au local des services adaptés,

En te présentant directement au local 143 ;

Pour traiter ta demande, j’ai besoin de te parler!

Tu devras me fournir les informations suivantes :

Tu dois communiquer avec moi le plus tét possible en utilisant les options suivantes :

o

Demandes tardives aux services adaptés

Avertissements

ler et 2e avertissement :
Verbal

3e avertissement :

Il faudra faire I'examen en classe.
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Le processus simplifié d’'une demande d’examen aux services adaptés

Tu dois étre inscrit aux Tu dois rencontrer tous Tu dois faire tes
services adaptes : tes professeurs pour la demandes d'examens
(avoir rencontré le planification des tous les via le module Services

travailleur de milieu) examens adaptés d'Omnivox.

Ton enseignant validera
La personne responsable
les demandes et :
: des S.A. confirmera
déposera tes examens

. ; donc ta présence en
aux services adaptés o
(S.A.) t'assignant une place

Le jour de I'examen, tu
te présenteras au local
adapté :

Des questions? / Des personnes ressources sont la pour toi!

Concernant tes mesures d’accommodement :

e Marie-Josée, poste 364 / local 124

* I:cfws-PhlIlppe, poste 315 / local 126 Passe me voir au local 143 ou par Mio, “examens-services adaptés”’.
e Elisa poste, 343 / local 168

Concernant tes réservations d’examens :

e Adresse-toi a Denise, poste 227
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