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Guide des procédures a suivre pour les services
adaptes dans Col.Net a l’intention des
enseignhantes et des enseignants

Premiere étape : prendre connaissance des mesures offertes a vos
étudiants inscrits au SAIDE par le biais de votre liste de classe

1. Rendez vous dans votre compte Col.Net.

2. Par la suite, cliquez sur I'onglet Liste de classe.

Frioraire d'exce

‘ Liste de classe |

3. Votre liste de classe comprend une colonne s'intitulant Services adaptés.
Dans cette colonne, vous retrouverez les mesures dont chaque étudiant bénéficie au

SAIDE.

- COBA - Imitation de ¢ FRFrangais (Cenads)  eFrargais (Canads) =
test Test i
Le | 2 mars 2004

Collége Lionel-Groulx

LISTE DE CLASSE - HIVER 2014




4. Pour en savoir davantage sur la ou les mesure(s) d’accommodement de votre étudiant, vous
n‘avez qu’a cliquer sur la mesure et une fenétre explicative s’ouvrira. Vous y retrouverez le nom de
la mesure accordée, une description détaillée ainsi que le nom de I'intervenant.e de I'étudiant.

< Imitation de compte

SERVICE ADAPTE

Nam, prénon Registrariat, Test

Mesure - 50% de temps supplémentaire

Mesura 50% de temps supplémentaire
Description détaillée L'étudiantie) bénéficiers d2 S0% de temps supplémentaire durant les exarmens. Si nécezzsire, il pourrait 22 veir
attvibuer un local d'examen 2w SAA (C-1518) 2| nécassalre,

Interuenant Chouinard, Roger

Farmar

|A.
| &




Deuxieme étape : traiter une demande de passation d’examen

Lorsqu’un de vos étudiants inscrit au SAIDE désire faire une réservation de local pour passer
un examen, vous recevrez un courriel vous avisant que vous avez une demande a traiter.
Voici comment traiter cette demande.

1. Toujours dans votre compte Col.Net sous l'onglet Services adaptés cliquez sur
I’onglet Demandes en attente.

SERVICES ADAPTES - HIVER 2014

Demandes acce:

2. Au bas de cette page, vous trouverez un tableau réservé a la liste des demandes de passation
d’examens que vous n’avez pas encore traitées. Il est possible que ce tableau soit vide pour
I'instant si vous n’avez pas encore recu de demandes de passation d’examens. Les demandes sont
classées par ordre numérique.

SERVICES ADAPTES - HIVER 2014




3. Pour traiter les demandes qui se trouvent dans ce tableau vous devez cliquer sur le numéro de la
demande.

MON DOSSIER SERVICES ADAPTES - HIVER 2014
il Année-session [Hiver 2014 [V]

Dossier personnel Classe

[Fom

Mes documents

T — —

Date Heure Local
197300030 | Registrariat, Test 999TADBD-555555 Mentorat en 410.80 ou 410.00 2014/02/13 08:003 08:50  MOW-CI518-1

197300030 Registrariat, Test 999TADBD-555555 Mentorat en 410.80 ou 410.00 2014/02/28 08:003 09:30  MOW-C1518-1

127200020 299TADC0 999990 Mantorat an TAD 410,60 2014/02/03 13100 4 14100 | MON C1510 3

197300030 99CONTRA-999995 Rencontre obligatoire 2014/01/28 101308 12100 | MOW-C1318-1

Révision de not: 197300030 Registrariat, Test 95CONTRA-555555 Rencontre obligatoire 2014/01/2 08:003 09:30  MOW-CI518-1
ntre d'aide 197300030 Registrariat, Test 95CONTRA-355555 Rencontre obligatoire 2014/01/30 08:003 09:30  MOW-CI518-1
197300030 | Registrariat, Test 99CONTRA-999995 Rencontre obligatoire 2014/02/03 131308 14130 | MON-C1318-1

197300030 Registrariat, Test 95CONTRA-555555 Rencontre obligatoire 2014/01/31 151102 17:10 | MOWC1518-1

197300030 | Registrariat, Test 99CONTRA-959995 Rencontre obligatoire 2014/02/03 08:003 10:00  MOW-CI518-1

197300030 Ragistrariat, Test 99CONTRA-999995 Rancontre obligatoire 2014/02/03 111008 12100 | MON-C1518-1

197300030 | Registrariat, Test 95CONTRA-555555 Rencontre obligatoire 2014/02/18 161008 17:00 | MON-C1318-1

Réservations de locaux

rvices adapt

4. Vous serez alors redirigé vers le formulaire suivant :

SERVICES ADAPTES - MODIFIER

Année-session Hiver 2014
Classe 993TADED-999999 Mentorat en 410.80 ou 410.00
Hesure

50% de temps supplémentaire

Accompagnateur

Cahier de notes

ooas () = | cCaleuler.

Courrels
DEESEIE  ourée autorisée o0i36
otes
S Premiére partie (e dehors des heures de cours)
Fréquentation scolaire [IIESC 2014/02/13 Jeudi
Heure de [t
Heure de fin 650 (v | Colesler
piode e [Cenceignant spportera Texamen =
Dreamsp:
Reperes Statut
Options
rvations de locaux RS 0
Refusé 0
Raison de refus.
Horaire d ~
lendrier
Consignes
sél consigne Notes
[0 Uexamen doit ére fait & Fordinateur.
[] Uexamen doit éte écritd o main
O Conditions particuiéres, spécfiez
] Les consiones sont données en dlasse.
[ Les fautes domhographe NE SERONT PAS considérées
] otes de cours, spécifex:

Seuvegarder || Retour




5. Dans le haut de cette fenétre, se trouvent les informations de base soit I'année-session au
cours de laquelle I’étudiant fait sa demande le numéro et le nom du cours et le programme dans
lequel il est enseigné. Vous trouverez également les mesures d’accommodement de I'étudiant.

Année-session Hiver 2014
Classe 999TADBD-999999 Mentorat en 410.80 ou 410.D0
Mesure

50% de temps supplémentaire

Accompagnateur

6. Assurez-vous que I’étudiant a correctement indiqué la Durée prévue pour I'examen selon le
temps que vous accordez normalement pour faire cet examen. Si la mesure de I'étudiant lui
donne droit a du temps supplémentaire la durée totale de 'examen sera modifiée
automatiquement et affichée a Durée autorisée.

Durée

Durée prévue pour

e el 00:25 (HH:MM) * | Calculer
Durée autorisée 00:38

7. Nous ne pouvons pas modifier une demande une fois qu'elle est faite. S'il y a une erreur dans
la durée, vous devez refuser la demande, en indiquant la raison, pour que I'étudiant puisse en
faire une nouvelle

Premiére partie (en dehors des heures de cours)

Date 2014/02/13 Jeudi
Heure de début 08:00 (HH:MM)
Heure de fin 08:50 (HH:MM) Calculer

Mode de transmi

n de I D - D
L'enseignant apportera I'examen v
I'examen 9 PP —l

Vous devez également indiquer de quelle fagon vous nous ferez parvenir I’'examen par le biais de
la liste déroulante du Mode de transmission de I’examen.

Premieére partie (en dehors des heures de cours)

Date 2014/02/13 Jeudi

Heure de début 08:00 (HH:MM)

Heure de fin 08:50 (HH:MM) Calculer

I':Iode Celtran=mi=sionice L'enseignant apportera I'examen v
I'examen

L'enseignant apportera I'examen

L'enseignant transmettra I'examen par courriel
Statut L'étudiant recevra l'examen en classe

Aucun examen a remettre




8. Dans la section suivante, vous devez inscrire si vous acceptez ou refusez la demande. Si vous la
refusez, vous devez en indiquer la raison.

Statut
Accepté ]
Refusé ]

Raison de refus

9. Pour terminer, vous devez indiquer vos consignes en cochant les cases correspondantes.

Consignes

sél.

O O0O0o0ooQgd

Consigne

Notes

L'examen doit étre fait a I'ordinateur.

L'examen doit &tre écrit a la main

Conditions particulieres, spécifiez

Les consignes sont données en classe.

Les fautes d'orthographe NE SERONT PAS considérées

Notes de cours, spécifiez:

10. Selon les consignes cochées, une zone de texte apparait pour vous permettre
d'indiquer toutes autres spécifications nécessaires.

Consignes

sel. Consigne

l:l L'examen doit étre
fait a l'ordinateur.

H L'examen doit étre
écrit a la main
Conditions

particuliéres, spécifiez
Les consignes sont

données en classe.
Les fautes

|:| d'orthographe NE
SERONT PAS
considérées

Notes de cours,

spécifiez:

Notes




11. Pour sauvegarder la demande, cliquez sur Sauvegarder au bas de la fenétre.

(& o8~ irtaten
Collége Lionel-Groulx

SERVICES ADAPTES - MODIFIER

Année-sesion iver 20

Clune TR 385 Martrt 108 4000
Wrars
e —
ps—
ourte
T
Courls purde bt oz o ® | o
Incomplatpermanen: | RPN .
Centre d'aide Premidre partie (n dehors des heures de cours)

[ETT— 201401

- 5
Tiche
6835 (e | o

Toiamin =

Maodle

Dreamspark
Repires
Optiors
Réservations de locaux

Sarvices aduptés

Er ‘

[ ien comsnes snt domnbes
i

Lo s oot N
[RIE-¥reg

m—— ‘

12. Vous reviendrez alors a I'onglet Services adaptés. Pour confirmer que vous avez traité la
demande, cliquez sur I'onglet Demandes acceptées ou refusées.

test Test
Le vendredi 14 mars 2014

SERVICES ADAPTES - HIVER 2014

Année-session  [Fivar 2014

Classe [Fous

Mes d

Horaire Demandes en attente Demandes acceptées ou refusées
Horaire d'examens

Numérs DA Nom, prénom Classe Deseription Nodemande  Stat Dl Heure  Local
2014/02/18 08:53 3 13:25  MOW-CI318-1
197300030 Registrariat, Test 395TADED-999399 Mentorat 2n 410.80 ou 410.00 2 Refusé 2014/03/04 08:35 313:25  MON-CIS16-1
2014/03/11 08:53 3 13:25  MOW-CI3181
Courriels 197300030 Registrariat, Test 395TADED-999399 Mentorat en 410,80 ou 410.00 3 Accepte 2014/02/13 16:30 3 18:00  MON-C1516-1
plet permanent ; : 201.4/03/11 13:00 3 14:00  MON-C1518-1
e 157300030 Registrariat, Test 995TADED-995399 Mentorst 2n 410.80 ou 410.00 5 Accepté 20ua0ae 13:00 8 14100 | MON-C1518-1
. 157300030 Registrariat, Test 99CONTRA-599999 Rencontre obligatoire 1 Accepte 2014/01/28 08:00 3 09:30  MOW-C1518-1
. 157300030 Registrariat, Test 95CONTRA-599995 Rencontre obligatoire 11 Accepté 2014/02/13 09:25 3 10:55 | Mow-c1518-1

Moodle
DreamSpark
Repéres

Options

Réservations de locaux

I

Services adaptés

Horaire d
Calendrier

Liens




13. Sous cet onglet, toutes les demandes qui vous auront été adressées seront affichées
ainsi que leur statut.

test Test
Le vendredi 14 mars 2014

SERVICES ADAPTES - HIVER 2014

Année-session  [Fivar 2014

Classe [Fous
iyt armmiaa atep fone e raFistas

Numéro DA Nom, prénom Classe Daseription No demande Statut Date Heure  Local
2014/02/18 o8iss 31325 Mow-Cisie-L
197300030 Registrarist, Test 995TADED-995555 Mantorat en 410,80 ou 410.00 2 Refusé 2014/03/04 05:33 3 1323 MON-Cistel
o14/03/11 083 213123 MoW-Cisia-l
197300030 Registrariat, Test 995TADED-999559 Mentorat en 410,80 ou 410.00 3 hccept 2014/02/13 16:30 3 18100 MON-CI516-1
g . 2014/03/11 13003 14000 | MON-CIS1E-L
197300030 Registrariat, Tast P — Mentorat en 410.80 ou 410.00 5 Accepts 2014031t 13:00 3 14100 | MOH-C1515-1
197300030 Registrariat, Test 99CONTRA-933999 Rencontra obiigatoira 1 hccapts 2014/01/28 08:00 309130 MON-Ci518-1
197300030 | Registrariat, Test sacoNTRA-333993 Rancostra obigatoina 11 Accepte 2014/02/13 09:25 3 10i55 | MoN-Cisie-L

Moodle

DreamSpark

i

14. Pour consulter une demande que vous avez déja traitée, cliquez sur le numéro de la
demande. Le formulaire final apparaitra.

[ICUIPYTU s WS e B o ss s B TS SN — >
Collége Lionel-Groulx a

SERVICES ADAPTES - MODIFIER

Année-sassion Hiver 2014
Classe $3STADED-995553 Mantorat an 410.80 ou 410.00
Mesure

50% de temps supplémentaire

Accompagnateur

Durée
Durée prévue pour "

mplet permanent Durée autorisée o1:30

n de notes

edEE Premiére partie (<n dehors des heures de cours)

uentation scolaire [N 2014/02/13 Jeud
Heure de début 1830
Heure de fin 18:00

e L N —

Statut
Accepts oui £
Refusé Non

Raison de refus

Retour

15. Dés que vous aurez accepté une demande, le SAIDE sera avisé de la réservation de local pour
passer ’examen.



16. Vous pouvez nous faire parvenir I'examen de deux fagons, soit en apportant la version papier
au comptoir du SAIDE, au D-313 ou nous I'envoyer par Col.Net au SAIDE. Priere de nous faire
parvenir les copies dans un délai 48 heures avant I'examen.

**]| est important d'indiquer le nom de I'étudiant, la date ainsi que le titre du cours.**

17. Pour récupérer les examens terminés, le processus demeure le méme qu'auparavant. Les
examens seront disponibles a I’accueil du SAIDE (D-313) a votre nom, ou ils pourront vous

étre envoyés par Colnet.

11
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Courriels et rappels envoyes par le SAIDE

Dés que votre étudiant remplit une demande, sa place est réservée pour passer ’examen.

Cependant, vous devez absolument traiter cette demande. Si vous l’approuvez, le SAIDE la
recevra et la réservation sera automatiquement ajoutée a la liste d’examens.

Un courriel vous sera envoyé pour vous aviser que vous avez une demande a traiter. Vous
trouverez ci-dessous un exemple de ce courriel.

I_ Nouvelle réservation dans les services adaptés )

. Veuillez consulter la section "Services adaptés" du portail Col.Net pour
| avoir les details

| Cours

I
I
I
| Etudiants : Nom, Prénom (DA) I
' I
I
. Date/Heure |

I

12



Si la demande demeure en attente trop longtemps, le SAIDE vous enverra un courriel
de rappel.

Vous trouverez ci-dessous un exemple de ce courriel.

[ — e —

RAPPEL(S): Demande de rendez-vous pour service adapté
Bonjour,

Afin de mieux planifier les déplacements au SAIDE, nous vous
demandons d'approuver ou de refuser les demandes d'examens.
Pour ce faire, vous devez aller dans l'onglet Services adaptés et
remplir le formulaire auquel vous accédez en cliquant sur le
numéro de la demande en attente.

Sans l'approbation d'une demande, nous ne pouvons garantir une
place pour votre éléve et nous ne pouvons bien servir I'éleve
puisque nous n'avons pas les consignes nécessaires.

Nous vous prions de refuser les demandes d'étudiants lorsque
vous savez que ceux-ci n'utiliseront pas nos services.

Merci de votre collaboration et bonne journée!

Numéro DA :
Nom, prénom :
Classe :

Date Heure :

L e e e e e oo

13



Au besoin, un courriel vous sera également envoyé pour vous rappeler de faire parvenir une
copie de I'examen au SAIDE.

Vous trouverez ci-dessous un exemple de ce courriel.

Copie (s) d'examen (s) manquante (s) I

Bonjour,

Un petit rappel pour vous informer de nous fournir la (les) copie (s)
| d'examen de votre/vos étudiant(s).

Le comptoir du SAIDE est ouvert du lundi au vendredi, de 7h 30a 17 h.

Si vous ne pouvez vous présenter a l'intérieur des heures d'ouverture,
il est possible de nous les faire parvenir par Col.Net pour que nous les |
imprimions ou encore les déposer dans la boite grise a |'extérieur du

SAIDE, sans oublier d'indiquer le nom de/des étudiant(s), la date de
I'examen ainsi que I'heure sur la (les) copie (s).

Merci et bonne fin de journée,

Il est possible que des messages d’erreurs s’affichent lorsque vous remplissez ou traitez une demande.
s’agit probablement d’une erreur mineure qui peut étre facilement corrigée. Pour savoir pourquoi ce
message d’erreurs apparait et, par le fait méme, savoir comment les corriger, référez-vous la Liste des

messages d’erreurs possibles que vous trouverez en annexe.

14



Messages d’erreurs possibles

Légende

[M] Minutes (15, 30, 45, 60, etc.)
[P] Partie (Premiére, deuxiéme ou troisiéme partie)

[H] Heure (08:00, 10:30, 14 :15, etc.)

[D]  Date (03/02/2013, 15/05/2014, etc.)

La durée prévue ne doit
pas étre supérieure a [H].

La durée prévue ne peut étre augmentée au-dela de la durée
initiale de l'éléve.

Vous ne pouvez pas modifier une
partie lors d'un refus.

Aucune modification ne peut étre effectuée a la demande en
méme temps qu’on la refuse.

Vous devez sélectionner au
moins un statut pour la de-
mande.

Lors de la modification d'une demande, il faut absolument
choisir un statut.

Il est impossible de choisir De-
mande acceptée et Demande
refusée en méme temps.

Lors d'une modification, on ne peut choisir les statuts
Demande acceptée et Demande refusée en méme temps.

L'heure de début doit étre entre
[H1] et [H2] dans la [P].

On ne peut pas sortir des bornes d'heure initiales de 'éleve.

L'heure de fin doit étre entre [H1]
et [H2] dans la [P].

On ne peut pas sortir des bornes d'heure initiales de l'éleve.

La durée prévue ne doit
pas étre inférieure a [M]
minute(s).

La durée prévue est inférieure a la durée minimum pour un
examen
(parametre dans la configuration).

La plage d'heure de la [P1] est en
conflit avec la [P2].

Une partie entre en conflit avec une autre partie.

La [P] doit étre remplie au
complet ou vidée.

Une partie est remplie partiellement.

Au moins une section doit
étre complétée.

Une partie doit étre obligatoirement remplie pour sauve-
garder une demande.

Le calcul de la durée autorisée
est en erreur.

Une erreur s’est produite lors du calcul de la durée autorisée.

La somme des durées de toutes les
sections doit égaler la durée auto-
risée.

La somme des durées de toutes les parties est différente
de la durée autorisée.

Impossible de créer une réserva-
tion pour la [P]
(Message additionnel).

Vous devez communiquer avec le service d'aide a l'apprentis-
sage au 450 450-430-3120 poste 2889 ou vous présenter au
D-313.

15



COLLEGE

LIONEL SAIDE

GRBULX REGLEMENTS du SAIDE

L’INTEGRAT]ON @
DES ETUDIANTS

***Toute forme de violence verbale ou physique sera sanctionnée selon
le code de vie du collége. La patience et la courtoisie sont attendues. ***

AVANT UN EXAMEN

U U (4 N
B
==

)

Rencontrer tes
enseignant lors des  Faire les réservations Faire les réservations Etre 3 'heure a
premiéres semaines d’examen par Colnet deés que possible I’examen au local
de cours La procédure est Le systéme n’accepte D-313
Discuter de tes disponible sur Colnet  aucune réservation En cas de retard, le
mesures adaptatives dans la section moins d’une semaine temps sera perdu
et de tes besoins Services adaptés avant I'examen

dans leurs cours

Aucune sortie du Laisser tous les effets dans

Logiciel de
local n’est possible le casier (cellulaire, Aucune nourriture surveillance des
Sauf si autorisation manteau, chapeau, n’est tolérée dans la écrans
par un membre du foulard, casquette, sac) salle d’examen Aucune tricherie

personnel Le SAIDE dispose de Bouteille d’eau acceptée (le cas

quelques casiers, mais tu fermée seulement échéant, la copie est
dois avoir ton cadenas

pour le verrouiller
Le casier est essentiel et
non négociable

retirée et
I’enseignant en sera
avisé sur-le-champ)

APRES UN EXAMEN
Feuilles d’examen et documents relatifs a Examen enregistré dans le compte étudiant
I’examen laissés au secrétariat SAIDE
En aucun cas un étudiant ne peut quitter le Une fois la copie enregistrée et imprimée, il
local avec une copie faut fermer 'ordinateur

J'ai pris connaissance des réglements du SAIDE et je m’engage a les respecter. Je suis

conscient qu’un manquement a ces réglements pourrait entrainer la miseen place de mesures
disciplinaires.

Signature : Date :

17
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