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Quand faire une demande aux services adaptés

• Une fois que tu as reçu et signé ton plan d’intervention, tu peux 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. 

• Je t’invite à consulter le plan de cours de tous tes professeurs(es) afin de voir quand auront 
lieu tes examens.

• Une fois que tu connais la date et la durée de tes examens, il est important que tu réserves 
ta place au local adapté le plus tôt possible pour l’ensemble de tes cours.

Délais à respecter
IMPORTANT

Tu dois faire ta réservation au moins 7 jours avant la date prévue de ton examen en classe.

*** Si tu dépasse le délai de 7 jours, la demande par Omnivox te sera refusée.

Dans ce cas, tu devras te présenter en classe pour faire ton examen sans tes accommodements.     

DIMANCHE LUNDI MARDI MERCREDI JEUDI VENDREDI SAMEDI

1 2    3   4 (jour 1)

Demande 

(au plus tard)

5   (jour 2) 6   (jour 3) 7   (jour 4)

8    (jour 5) 9    (jour 6)

Jour férié?

10 (jour 7) 11

Examen

12 13 14

15 16 17 18 19  20  21

22 23  

Relâche?

24 (jour 1)

Demande 

(au plus tard)

25  (jour 2) 26  (jour 3) 27  (jour 4) 28  (jour 5)

29  (jour 6) 30  (jour 7) 31

Examen

Ne tiens pas compte de la journée de l’examen

Le décompte inclut les jours fériés, ainsi que 
les semaines de relâche.

Lors d’une évaluation en 2 séances
Tu dois utiliser la date de la 1re séance
Attention si la demande est refusée parce que tu es à intérieur du délai 
de 7 jours, 
il ne te sera pas possible d’utiliser la date de la 2e séance pour faire ta 
demande.

Éléments importants à retenir pour le calcul  
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Où et comment faire une demande  
• À partir de ton Omnivox,

• dans la section Services,

• Clique sur le lien Services adaptés (tout en bas).

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

• Tu peux également regarder la vidéo suivante, qui t’expliquera comment faire ta 
réservation au local adapté.

➢ À l’aide de la liste déroulante sélectionne la session en cours

➢ Toujours sélectionner  ¨Toutes les demandes¨

➢ Cette case ne doit jamais être cochée

➢ Pour enregistrer ta sélection clique sur Appliquer

Attention : Tu ne dois rien inscrire aux sections : Cours , Date et Mots clés

Tu es maintenant prêt(e) à réserver ta place au local adapté.

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

Mettre à jour les paramètres d’affichage

Pour te permettre de consulter l’évolution du traitement de chaque demande d’examen

À chaque début de session, avant de faire tes réservations 
mets à jour les paramètres d’affichage

➢ Bouton pour démarrer la création d’une demande d’examen
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https://www.youtube.com/watch?v=uR9VRW6xW-o


Comment faire une réservation d’examens

➢ Quoi faire si ton examen d’une durée de 4 heures se fait en deux séances de 2 heures
Occasionnellement pour les cours de littérature et philosophie (max. 2 séances)

➢ Clique ici pour faire une nouvelle demande d’examen

Prends la date de la 1re séance pour ton calcul du délai de 7 jours

Les deux réservations doivent être sur la même demande

➢ Choisis le cours pour lequel tu as un examen

➢ Inscris le titre de ton examen 
selon ton plan de cours

➢ Sélectionne le nombre de cours 
prévus pour l’examen

➢ Mettre la durée de l’examen

Ton temps supplémentaire se calcule automatiquement

➢ Sélectionne 2 dans la liste déroulante 
pour faire apparaitre une deuxième ligne

Toute réservation faite à partir de la date de la 2e séance sera refusée
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Conflit à l’horaire
ou

J’aimerais commencer plus tôt
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Tu auras une confirmation

➢ Clique sur sauvegarder

*** Pour plus information, rends-toi à la 
section: Quoi faire dans le cas d’un 
conflit à l’horaire

➢ Sélectionne une des deux options selon si ton cours est en présentiel ou à distance

Dans cette section, tu n'as rien à cocher, c'est ton professeur qui doit indiquer le matériel ou les 
logiciels spécialisés auxquels tous les étudiants de sa classe on droit pour l'examen. 



Quoi faire dans le cas d’un conflit à l’horaire

C’est que le  système a détecté un conflit à ton l’horaire, c’est-à-dire que ton temps supplémentaire (qui 
est toujours placé à la fin de la période d’examen) empiète sur le cours suivant.

Dans ce cas, il est possible de mettre le temps supplémentaire avant l’heure prévue de l’examen.
Par exemple : si tu as un examen à 8h15 ayant un conflit à l’horaire, il pourrait être devancé à  7h30.

si tu as un examen à 13 h15 ayant un conflit à l’horaire, il pourrait être devancé à  12h30.

Si après avoir sauvegardé ta demande le message suivant apparait :

IMPORTANT
Le début d’un examen avec conflit à l’horaire sera possible à partir de 7 h 30 – du lundi au vendredi

Seuls ton professeur ou la personne responsable des services adaptés sont autorisés à modifier 
l’heure de la passation de ton examen. 

Prendre note qu’aucune modification apportée par l’étudiant(e) ne sera acceptée.

Mise en situation: tu ne seras pas en retard au cours suivant ton examen puisque tu n’utilises pas tout 
ton temps supplémentaire. Alors, il se peut que tu n’aies pas besoin de devancer le début de l’examen.

Option 2
Tu aimerais que le temps supplémentaire soit avant la période d’examen pour ne pas être en retard au 
cours suivant.

*** Information supplémentaire pour les cours à distance
Tu dois communiquer avec ton professeur(e) pour l’informer que tu as un conflit à l’horaire et pour 

s’assurer qu’il est disponible pour faire la surveillance du temps supplémentaire.

Il se peut que la surveillance du temps supplémentaire soit prise en charge par un surveillant.

Conflit à l’horaire 
ou

J’aimerais commencer plus tôt

➢ Retourne à la section commentaire

➢ Écrire un court message pour nous en informer

Tu auras une confirmation

➢ Ensuite tu peux cliquer sur le bouton

Option 1
Si tu n’as pas besoin de devancer le début de l’examen.

➢ Clique toute suite sur le bouton

-5-



Pour consulter et voir l’évolution du traitement 
de chaque demande d’examen 

•Rends-toi sur Omnivox - à gauche, clique sur « Quoi de neuf »

Il est important de consulter régulièrement la 
section « Quoi de neuf »  de la page d’accueil 
Omnivox.

Des informations sur l’heure, le lieu et le 
déroulement de l’examen peuvent être 
communiquées.

Au secours !

Tu as fait des réservations, mais 
tu ne les vois plus!

Retourne à la section 
« Paramètres d’affichage »  pour 

y vérifier les informations.

• Cliquer sur « Appliquer »  pour 
enregistrer les modifications.

Astuce 
Pour diminuer le stress avant l’examen

Le jour avant ton examen,
je t’invite à consulter ta demande.

Vérifie l’heure de début
et à quel local te présenter.
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Comment changer 
l’heure de début d’un examen dans Omnivox

Suivre les étapes suivantes:

Mise en situation
Tu as un examen pour un cours qui habituellement est d’une durée de 3 heures (soit 3 

périodes) alors que le professeur vous informe que l’examen commencera uniquement à 
la 2e période puisqu’il veut donner de la matière à la 1re période. 

IMPORTANT
Ne jamais modifier les informations dans la section 

« Votre évaluation aux Services adaptés »

➢ Dans la liste déroulante « Date et heure des séances »

➢ Inscrire la date, la 
durée ainsi que 
l’heure du début de 
l’examen selon le 
plan de cours.

➢ Sélectionner  « Autre date »
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Quoi faire le jour de l’examen
Le jour de l’examen, à l’heure prévue,  tu dois te présenter au local adapté qui t’a été assigné, et non 
en classe.

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

Retard à un examen

Pour un retard de plus de 20 minutes à un examen, le surveillant n’est pas autorisé à te remettre ta 
copie. Il te demandera de passer au local 143 (le bureau de gauche au Registrariat) pour que nous 
puissions trouver une solution. 

Bonne session

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

Concernant tes réservations d’examens :

Adresse-toi à Denise, poste 227

ou au local 143 

ou par Mio, « examens-services adaptés »
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Le processus simplifié d’une demande d’examen aux services adaptés
Schéma simplifié illustrant les principales étapes de la marche à suivre

Tu dois être inscrit aux 
services adaptés :
(avoir rencontré le 

travailleur de milieu)

Tu dois rencontrer 
tous tes professeurs 
pour la planification 

des tous les examens

Tu dois faire tes 
demandes d'examens 

via le module
Services adaptés 

d'Omnivox.

Ton professeur 
validera les demandes 

et déposera tes 
examens aux services 

adaptés

La personne 
responsable 
confirmera 

ta présence en 
t'assignant une place 

au local adapté

Le jour de l'examen, tu 
te présenteras au local 
adapté indiqué sur ta 

demande ( 250 ou 
251)

Absence à un examen – Demande de reprise d’examen
Tu désires faire une demande de reprise d’examen, alors tu dois utiliser le formulaire de demande de 
reprise. ** Si tu as manqué deux examens, tu devras remplir un deuxième formulaire.

Dans Omnivox, clique sur Services et  rends-toi dans Omnivox – version Web

• Dans la section « Formulaires utiles », clique sur « Demande de reprise d’examen »
• Ensuite clique sur le bouton suivant:

*** Pour avoir droit à tes accommodements lors de la reprise, tu dois avoir fait ta réservation au local          
adapté pour cet examen.
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