
Module de réservation d’un examen
Service d'aide et d'intégration des étudiants (SAIDE)

Version du professeur

Procédure d’utilisation du module des Services adaptés



Listes des étudiants inscrits au SAIDE

Cette fonction remplace la liste des étudiants qui était envoyée par 
l’équipe du SAIDE et vous permet de visualiser les étudiants inscrits 
aux services adaptés (SA) ainsi que leurs mesures d’aide. Cette liste 
se met à jour automatiquement lorsqu’il y a ajout d’étudiants.

En pointant la souris sur le 
« SA », vous pouvez voir 
les accommodements de 
l’étudiant.



Vue générale d’Omnivox

Pour accéder au 
module des Services 
adaptés, cliquez ici.

Vous y retrouverez les 
demandes de réservation 

d’un examen au SAIDE. 



Confirmation d’un examen au SAIDE

Lorsqu’un étudiant fera une 
demande de réservation pour 
un examen au SAIDE, vous 
verrez apparaître cette 
notification. 



Confirmation d’un examen au SAIDE (Paramètres 
d’affichage)

Choisir la session et dans 
l’onglet « Statut », 

sélectionner «Toutes les 
demandes». Vous pourrez 

alors visualiser tous les 
examens qui auront lieu au 

SAIDE.

Très important de 
décocher cette case

Vous devez, dans un premier temps, modifier les paramètres d’affichage 
en cliquant sur le rectangle bleu « Paramètres d’affichage »



Confirmation d’un examen au SAIDE

Choisissez l’examen « À confirmer »



Confirmation d’un examen au SAIDE 
(Dupliquer une demande et commentaires de l’étudiant)

L’étudiant peut vous écrire un 
commentaire concernant son 
examen. 

Si vous avez plusieurs demandes pour un même 
examen, vous pouvez dupliquer les informations 
d’une autre demande. En sélectionnant une 
demande, les commentaires et consignes 
destinés à l'étudiant, le lieu de déroulement de 
l'évaluation pour l'étudiant, le mode remise de 
l'évaluation aux Services adaptés, les fichiers 
d'examens s'il y a lieu ainsi que les logiciels 
spécialisés (matériel autorisé )demandés seront 
recopiés (cela vous permet de gagner beaucoup 
de temps). Vous devez vérifier l’heure de 
passation de l’examen puisqu’elle n’est pas 
copiée dans la demande.



Confirmation d’un examen au SAIDE 
(Envoi et retour de l’examen – commentaires aux Services adaptés)

Les examens devront être remis 
en main propre au secrétariat de 
la vie étudiante au moins 48h
avant le début de l’évaluation. 

Si vous avez un fichier Excel, 
veuillez téléverser votre 
évaluation directement sur le 
module des Services adaptés. 
Vous pouvez le faire au moment 
de la confirmation ou y revenir 
plus tard.

Vous pouvez retourner dans cette section une fois l’examen confirmé.

Les examens vous seront toujours 
retournés par courrier interne. 
Pour les examens en format 
électronique, ils vous seront 
retournés pas MIO.

Au besoin, laissez un commentaire à 
l’équipe du SAIDE. Ce commentaire 
n’est pas visible par l’étudiant.



Confirmation d’un examen au SAIDE
(Heures de passation de l’examen au SAIDE, temps supplémentaire et consignes du professeur)

Date et heure de l’examen en classe (vous devez vous assurer que la 
durée inscrite est la bonne).

Date et heure choisie par l’étudiant 
pour faire son examen au SAIDE.

Veuillez inscrire les précisions 
quant au matériel autorisé et 

consignes particulières.

Un étudiant qui commence un examen plus tôt que votre examen en 
classe ne sera jamais autorisé à quitter le local du SAIDE avant le 
début de votre cours, à moins d’une autorisation de votre part.



Confirmation d’un examen au SAIDE
(matériel autorisé pour la passation de 
l’examen)

Veuillez cocher le matériel auquel l’étudiant aura 
droit lors de l’examen. Si des précisions sont 
requises, veuillez les inscrire dans la section 
« commentaires et consignes destinés à l’étudiant ».



Confirmation d’un examen au SAIDE
(Logiciels spécialisés et confirmation)

Vous pouvez maintenant 
confirmer l’examen. La demande 
sera traitée par l’équipe du SAIDE. 

Si vous pensez modifier la date de votre examen, vous pouvez compléter la demande et cocher la case « Confirmer plus tard ». 
Les informations seront conservées dans la demande. L’étudiant ne recevra pas de confirmation tant que celle-ci ne sera pas 
confirmée de votre part.



Aperçu d’une demande d’examen validée par l’équipe du 
SAIDE

Cette réservation est en attente d’approbation par 
l’équipe des Services adaptés

Cette réservation est confirmée par 
l’équipe des Services adaptés. 
Vous y retrouvez la date, l’heure ainsi 
que le local où aura lieu l’examen. 



Remise de l’examen au Services 
adaptés

Vous devez remettre votre 
examen 48h avant le début de 
l’examen. Si vous dépassez ce 
délai, un avis apparaîtra sur 
votre Omnivox.

Dans la liste des demandes, 
vous verrez apparaître cette 
icône si le délai de remise est 
expiré.



BONNE SESSION!

Si vous avez des questions concernant le
module des Services adaptés, vous pouvez
communiquer avec Vincent Deguise par MIO
ou par téléphone au poste 2815
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