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Traitement des demandes d’examens au SAIDE 

 
Les nouvelles demandes s’affichent dans la section « Quoi de neuf » sur Omnivox.  Pour traiter ces 
demandes, il suffit de cliquer sur celles-ci. 

 

 

Pour voir l’ensemble des demandes, il faut aller dans la section « services adaptés » du menu « Mes 
services Omnivox ». 
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L’encadré « Paramètres d’affichage » permet de sélectionner des critères pour l’affichage des demandes 
d’examens.   

 

 

 

Pour voir toutes les demandes, anciennes comme nouvelles, la case « critères de recherche » doit être 
décochée.  

 



Page 3 sur 9 
 
 

 

 

Les demandes d’examen s’affichent par groupe sous l’encadré. En cliquant sur une demande, il est 
possible de la traiter.   
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Pour faciliter la gestion des copies d’examens, il est important que toutes les 
sections soient remplies. 

 

Sous la rubrique « déroulement de l’évaluation », la section « Envoi de l’évaluation à l’équipe des services 
adaptés » propose 4 options pour la transmission de la copie d’examen aux services adaptés.  

 

1. Il n’y a aucune copie d’examen.  Comme dans le cas d’examens sur Moodle par exemple.   

2. L’étudiant arrivera aux services adaptés avec sa copie.   

3. L’enseignant apportera la copie de l’examen au comptoir de la bibliothèque pour qu’elle soit 
remise aux services adaptés.  Pour cette option, le seul choix possible est « main propre » .  

4. La copie de l’examen est directement téléversée dans la demande d’examen.  Cela peut être fait 
lors de la confirmation de la demande ou dans un 2e temps. 
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Le menu déroulant de la section « Méthode de retour de l’examen à l’enseignant » propose 3 options pour 
récupérer les copies d’examens terminés.  

 

1. La copie d’examen est conservée par l’étudiant qui la remettra à l’enseignant.   

2. La version numérique de l’examen terminé sera directement déposée dans la demande sur 
Omnivox.  Prévoir au moins 24h pour la préparation.   
 

 

La section « Commentaire destiné au personnel des services adaptés » est optionnelle.  Elle peut servir à 
inscrire des détails en lien avec les spécificités de l’examen.  
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Dans la section « Date et heure de l’évaluation pour l’ensemble du groupe », les informations doivent être 
vérifiées (nombre de rencontres prévues, date et durée de l’examen pour le groupe).  Tant que la demande n’est 
pas confirmée, il vous est possible de modifier ces informations. Si l’élève bénéficie de temps 
supplémentaire, il est automatiquement calculé par le logiciel.  

 

 

Les informations de la section « Évaluation de l’étudiant aux services adaptés » sont aussi à vérifier.  Il est 
cependant possible que l’heure de début de l’examen soit modifiée afin d’éviter les conflits dans 
l’horaire de cours de l’élève.  
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La section « Commentaires et consignes destinés à l’étudiant » sert à inscrire des informations pour 
l’élève si nécessaire (ex. : mot de passe pour donner accès à un document, police de caractère à utiliser, 
etc.).  Les consignes directement sur la copie d’examen sont à privilégier.  

 
 

Il est possible de sélectionner plusieurs particularités dans la section « Spécificités pour cet examen ».  
L’élève peut aussi de son côté avoir choisi des options, il faut donc s’assurer qu’il n’y a pas d’erreur.  
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La section « Confirmer la demande d’examen » permet de confirmer maintenant ou plus tard la demande 
ou encore de l’annuler.  Une fois la demande confirmée ou annulée, il n’est plus possible de la modifier.   
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Copier les informations d’une demande d’examen 

 

Les informations d’une demande déjà traitée peuvent être copiées pour qu’elles soient répétées dans une 
autre demande à l’aide du bouton « Copier les détails d’une autre demande ».  

 

 


