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Figure  -(1)- 

 

1. Authentification du gestionnaire des examens : 
 

 

 Un compte utilisateur va être fourni par 

l’administrateur du système. 

 cet utilisateur est rattaché à une structure avec le 

rôle : gestionnaire des examens et délibérations. 

 Après authentification sur le domaine « FVE », 

l’utilisateur doit s’assurer de la structure à laquelle il 

est affecté, et du rôle qui lui est attribué. 

 Si tout est correct, comme montré dans la figure 

dessous, la fonctionnalité EXAMENS est accessible.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figure  -(2)- 
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Pour préparer les délibérations de fin de période, le premier processus à effectuer est de planifier 

une session d’examen et de créer les examens de la session.   

2. Introduire le planning des sessions d’examens : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fonctionnalité  Gérer les plannings d’examen des sessions 

Description  Cette fonction permet de créer un planning des 
sessions d’examen et de créer les examens de la 
session; 

Module  Formation et vie étudiants/ Examens 

Rôles  Gestionnaire des examens et délibérations 

Portée des données  ● Par structure : affectation du rôle à la structure 

Pré requis ● Affectation des offres aux structures; 
 ● Données des offres de formations complétées 
(les MC et AP) 

Figure  -(3)- 

Fonctions 

applicatives 
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Figure  -(4)- 

Figure  -(7)- 

 

  

 En cliquant sur  la fonctionnalité examens les fonctions 

applicatives s’affichent, comme montré dans figure 3. 

 L’onglet   gérer les plannings des sessions  permet de 

rechercher, créer et planifier des nouvelles sessions d’examen 

pour une offre de formation donnée. 

 Deux cas de figure se présentent : créer une nouvelle 

session d’examens, ou bien modifier une session d’examen 

existante qui a été créée auparavant. 

    

 

 

 

2.1.  Création d’une nouvelle session d’examen : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ci-dessus  la fenêtre principale après avoir cliqué sur gérer les plannings des sessions. 

 

 

 

 

 

 

 

Figure  -(5)- 

 

Figure  -(6)- 
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 Le bouton nouveau est désactivé dans un premier temps. 

 Tout d'abord il faut choisir l’offre de formation dans laquelle on crée la session d’examen. 

 Sur la première liste déroulante, on trouve la liste des offres de formation enseignées dans la 

structure à laquelle le gestionnaire des examens est rattaché (Fig. 6). 

 Après avoir choisi l’offre de formation, une deuxième liste déroulante se charge (Fig. 7). Elle 

contient  la liste globale des niveaux et périodes, parmi lesquelles on choisit le semestre 

pour lequel on veut créer la session d’examens. 

 A cette étape le bouton nouveau est activé.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Ci-dessus l’interface de création d’une nouvelle session d’examens. 

 

 

 

 

 

 

 La première information à indiquer lors de la création de la session d’examen est le type de 

session : s’il s’agit d’une session normale d’examens, de rattrapages, de  contrôles 

intermédiaires ou d’une session de remplacement d’une autre session. (figure 9). 

 Si c’est une session de type remplacement, la note des étudiants inscrit dans cette session 

replacera systématiquement  la note de la session normale, pour les étudiants non inscrit dans 

cette session la note des la session normale est gardée 

 Indiquer le numéro de la session et son intitulé, la date du début, et de la fin de la session. 

Figure  -(8)- 

 

Figure  -(9)- 

 

Figure  -(10)- 
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Figure  -(11)- 

 

Figure  -(12)- Aucune session n’est affichée 

 

 

Offre choisie  Période choisie  

 Cocher la case inclure les notes de contrôle continu, si les moyennes de contrôle continu sont 

prises en compte dans le calcul de la moyenne de la session. 

 Cocher la case inclure les notes de contrôle intermédiaire dans le cas des Écoles supérieures. 

 Une fois ces informations remplies, choisir les matières de la session d’examens. 

 Cliquer sur le bouton enregistrer. Une fois enregistrés, les examens planifiés ne peuvent plus 

être changés, seules les données de la session comme son intitulé, par exemple, sont 

modifiables. 

 Le bouton publier permet de publier les données de la session planifiée.  

 Le bouton clôturer permet de clôturer une session, les données des examens (notes attribuées) 

ne peuvent plus être modifiées. Il est possible de l’annuler en cliquant sur le bouton annuler la 

clôture. 

 Avant la publication ou la clôture de la session, Il est possible de supprimer une session créée 

avec le bouton supprimer, ce bouton n’est plus activé dans le cas contraire. 

 

2.2. Modification d’une session existante :    

Pour trouver une session qui a été déjà planifiée auparavant, il faut : 

 Choisir dans la première liste déroulante, l’offre de formation pour laquelle on recherche la 

session d’examen. 

 Après avoir choisi l’offre de formation, la deuxième liste déroulante se charge, contenant  la 

liste globale des niveaux et périodes, dans laquelle, on choisit le semestre approprié. 

 Un tableau contenant la liste des sessions d’examens existantes s’affiche (figure 11). 

 Si rien ne s’affiche, c’est qu’il n’existe pas de sessions d’examens pour cette offre de 

formation dans cette période (figure 12). 
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 Dans le cas contraire, pour modifier une session existante, il faut cliquer sur la ligne du 

tableau contenant la session à modifier, les informations sur  cette session s’affichent 

(figure13). 

   Il est maintenant possible d’apporter les modifications voulues. 

 Cliquer sur le bouton enregistrer est nécessaire pour confirmer toute modification.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

Figure  -(13)- 
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3. Gestion des examens: 

 
L’enregistrement d’une session d’examens avec la liste des matières que vont passer les étudiants 

durant cette session, mène à la génération d’un ensemble d’examens, d’une fréquence d’un examen 

par matière. 

L’étape qui suit l’enregistrement d’une session d’examens est par conséquent la gestion d’un 

examen. Cette gestion consiste à : programmer la date et l’heure de déroulement de l’examen, 

indiquer son type, lui affecter les étudiants, réserver des salles et sélectionner les étudiants et les 

surveillants qui y sont affectés, selon leur capacité. 

 

La figure (14) présente l’interface principale de l’onglet gérer les examens. 

 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fonctionnalité  Gérer les examens 

Description  Cette fonction permet de compléter les 
informations de chaque examen créé dans le 
planning de session et d’accomplir les tâches 
citées ci-dessus. 

Module  Formation et vie étudiants/ Examens 

Rôles  Gestionnaire des examens et délibérations 

Portée des données  ● Par structure : affectation du rôle à la structure 

Prérequis Affectation des offres aux structures;  
● Préparation des listes des groupes 
● Planning de session créé  
● Base de données des enseignants alimentée. 
● Base de données des lieux alimentée sur le 
référentiel (Salles, Amphis). 

Figure  -(14)- 
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Pour afficher les examens générés il faut Choisir l’offre de 

formation de la première liste déroulante (figure 15), cela permet 

de disposer d’une deuxième liste où on peut choisir la période ou 

le semestre (figure 16). La troisième liste déroulante est chargée 

avec les intitulés des sessions d’examens planifiés dans l’étape 

précédente (figure 17). Une fois la session sélectionnée (figure 

18), la liste des examens par matière de cette session s’affiche. 

Sélectionner un examen permet d’accéder à l’interface 

permettant sa gestion (figure 19).        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figure  -(16)- 

 

Figure  -(17)- 

 

Figure  -(18)- 

 

Figure  -(15)- 

 

Figure  -(19)- 
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 Première partie : Détail de l’examen :  

 Pour enregistrer un examen, il faut choisir son type, s’il s’agit d’une épreuve écrite, orale, 

d’un questionnaire à choix multiples ou autre.  

 Choisir la date et l’heure de début de l’examen et sa durée. La date de l’examen doit être 

comprise entre les dates de début et de fin de la planification de la session, et l’heure ne 

doit pas  chevaucher l’heure de déroulement des autres examens. 

 modèle d'affectation (Salle, étudiants et surveillants), cette fonction permettra d’avoir 

une configuration de l’examen selon un examen déjà créé (les inscrits, les salles réservée 

à cet examen, la répartition des étudiants sur les salles, les surveillants affectés à cet 

examen) 

 Enfin, il faut enregistrer les détails de l’examen.  

 Le bouton supprimer permet de supprimer l’examen sélectionné. 

 Une matière ne peut pas être planifiée plus d’une fois avec le même type d’examen dans 

la session. 

 

 Deuxième partie : affectation des étudiants :   

 Le système affecte les étudiants inscrits dans l’offre de formation automatiquement à 

l’examen (figure 19). 

 S’il y a besoin d’exclure un étudiant de l’examen, il faut introduire son nom 

(généralement une partie du nom suffit) dans la liste des étudiants affectés à l’examen (à 

droite de l’écran) en utilisant la barre de recherche, en haut de la liste (figure 20), 

sélectionner l’étudiant en question et cliquer sur la flèche gauche (dans le carré bleu), 

par conséquent, son nom se déplace vers la liste à gauche des étudiants non affectés à 

l’examen (figure 21). L’opération inverse en cas d’erreur est aussi possible pour 

réintégrer l’étudiant dans la liste des inscrits.     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 troisième partie : réservation des salles :  

 

 

 

Etudiant exclu des inscrits de l’examen  

Figure  -(21)- 

 

Figure  -(20)- 

 

Taper le nom de l’étudiant  

Le sélectionner  

Cliquer sur la flèche 

pour exclure 

l’étudiant  
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Figure  -(22)- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 troisième partie : réservation des salles:  

 

Ci-dessus l’interface qui permet de réserver des salles pour l’examen. Comme pour la partie 

précédente, la barre de recherche aide à retrouver une salle à partir de son intitulé. Une fois la salle 

trouvée, sélectionner la salle et cliquer sur le bouton de la flèche () qui permet d’effectuer la 

réservation. La salle réservée est déplacée vers la liste à droite (figure 23). 

Il est également possible d’annuler la réservation avec le bouton de la flèche (). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 quatrième  partie : affectation des inscrits aux salles réservées :  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figure  -(23)- 

 

Figure  -(24)- 

 



 

DRSICU-Mars 2019 Page 12 
 

Figure  -(25)- 

 

La figure 24 présente l’interface qui permet de répartir les étudiants sur l’ensemble des salles 

d’examens réservées pendant l’étape précédente. Pour le faire il faut : 

 sélectionner la salle de la liste déroulante des salles réservées (figure 25). 

 

 

 Une fois la salle sélectionnée, les informations sur la capacité d'accueil et les places 

disponibles sont générées. 

 Le taux d'occupation est par défaut, égal à 50%, mais il reste paramétrable et donc le 

nombre de places disponibles est variable selon ce taux. 

 L’affectation des étudiants se fait dans la limite des places disponibles. 

 Pour affecter des étudiants dans les salles, sur la liste à gauche des étudiants non 

affectés aux salles, il faut sélectionner le ou les étudiant(s) et cliquer sur le bouton avec 

la flèche () pour le(s) déplacer vers la liste de droite des étudiants affectés à la salle. 

L‘opération inverse est également possible pour supprimer un (ou des) étudiant(s) de la 

liste des étudiants affectés à la salle (figure 26). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figure  -(26)- 
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 Cinquième partie : affectation des surveillants aux salles réservées :  

 Sur l’onglet Les surveillants, sélectionner une salle qui a été réservée auparavant et à 

laquelle on avait affecté des étudiants à un examen, puis procéder comme dans les 

étapes précédentes, en utilisant les boutons portant des flèches pour sélectionner 

et/ou désélectionner les surveillants affectés à l’examen (figure 27). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figure  -(27)- 
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4. Déroulement  des examens : 

 
Cette fonction permet d’enregistrer les informations sur le déroulement des examens : les étudiants 

absents, les copies non remises, les responsables absents. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fonctionnalité  Déroulement de l’examen 

Description  Cette fonction permet d’enregistrer le détail sur 
le déroulement de l’examen à savoir 
● la date, l’heure et la durée réelle de l’examen 
● le nombre de copie remises 
 ● les incidents, si il y en a, pendant l’examen  
● Les absences et le motif d’absence des 
étudiants  
● Les copies non remises (étudiants présents 
mais sans copie d’examen)  
● les absences et le motif d’absence des 
surveillants 

Module  Formation et vie étudiants/ Examens 

Rôles  Gestionnaire des examens et délibérations 

Portée des données  ● Par structure : affectation du rôle à la structure 

Pré requis ● Les examens de la session doivent être déjà 
préparés et l’ensemble des informations 
relatives à l’examen sont introduites. 

Figure  -(28)- 

) 
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 Sur  l’onglet déroulement des examens,  en choisissant l’offre de formation et la période, la 

liste des sessions d’examens ouverts s’affiche (figure 29). 

 Cliquer sur la session  permet d’afficher les examens qui ont été programmés durant cette 

session.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Première partie : informations générales sur le déroulement de l’examen :  

 Cliquer sur un examen pour enregistrer son déroulement (figure30). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figure -(29)- 

Liste des 

examens 

programmés 

dans la 

session 1 

Figure -(30)- 
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 La figure 30 présente l’écran qui permet de mentionner des informations supplémentaires 

sur le déroulement de l’examen, comme le nombre de copies remises. 

 On y trouve la date et l’heure programmées durant la partie gestion des examens, il faut 

introduire la date et l’heure réelles du déroulement de l’examen, même si elles n’ont pas 

changé. Introduire également l’heure de fin de l’examen. 

 En cas d’incidents durant l’examen, il est possible de mentionner les détails sur La zone de 

texte appropriée. 

 Il est nécessaire d’Enregistrer les informations introduites. 

 

 Deuxième partie : remise des copies et absences:  

 

 Choisir la salle, pour afficher la liste des étudiants inscrits à cet examen et affectés à cette 

salle. 

 La liste des étudiants avec leur matricule s’affiche. En cochant sur la case appropriée devant 

chaque étudiant, il est possible d’indiquer, si ce dernier n‘a pas remis sa copie, s’il était 

absent, et s’il a justifié son absence. Dans ce cas introduire le motif de l’absence (figure 31).         

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figure -(31)- 
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 Troisième partie : L'absence des surveillants:  

 Choisir la salle, pour afficher la liste des surveillants affectés à cet examen et à cette salle. 

 La liste des surveillants s’affiche, devant chaque surveillant, il est possible de cocher pour 

mentionner si ce dernier était absent à l’examen. Dans ce cas introduire le motif 

d’absence (figure 32).         

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figure  -(32)- 
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5. introduction des notes : 

 

 Les examens portent sur les matières constitutives qui constituent les unités d’enseignements et les 

offres de formation. Les notes sont attribuées aux matières constitutives des étudiants inscrits dans 

l’examen. L’onglet enregistrer les notes d'examen d'une session (figure33) permet de : 

 Télécharger le canevas des notes pour chaque examen pour d’éventuelles préparations des 

notes en mode offline, et d’importer les notes sur la plateforme une fois le canevas rempli. 

  d’introduire les notes des examens en mode online par saisie. 

 De compléter ou corriger des données relatives au déroulement de l’examen 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fonctionnalité  Enregistrer les notes d’examen d’une session 

Description  Cette fonction permet : 
● de préparer et d’exporter le canevas des notes 
pour chaque examen pour une éventuelle 
préparation des notes en mode offline,  
● d’introduire les notes des examens en mode online 
● d’importer les notes des examens par un canevas  
● de compléter ou corriger des données relatives au 
déroulement de l’examen (absences, absences 
justifiées, copies non remises …) 

Module  Formation et vie étudiants/ Examens 

Rôles  ● Gestionnaire des examens et délibérations 
 ● Enseignant 

Portée des données  ● Par structure : affectation du rôle à la structure 
pour le rôle Gestionnaire d’examen  
● Par Groupe pédagogique pour le rôle enseignant 

Prérequis ● Les informations sur le déroulement de chaque 
examen de la session doivent être déjà introduites. 

Figure  -(33)- 
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Figure  -(34)- 

 

Figure  -(35)- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

   Pour introduire les notes il faut : 

 Choisir l’offre de formation. 

 Choisir la période. 

 Choisir  l’examen (porte l’intitulé de  la            

matière constitutive) (figure 34). 

 Choisir le groupe pédagogique (figure 35). 

 Cliquer sur rechercher.  

 

 

Figure  -(36)- 

 

Figure  -(37)- 
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 La figure 36 présente l’interface principale d’enregistrement des notes d’examen. 

  Dans la première rubrique, on retrouve les informations sur la session et sur l’importation ; dans la 

deuxième, le chargement des fichiers et la liste des étudiants du groupe pédagogique sélectionné 

durant la recherche. 

     Première rubrique : Information session & Importation:  

    

 

  

 

     Deuxième rubrique : chargement et saisie des notes:  

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Cliquer sur le plus         pour élargir la fenêtre des informations sur la session (figure 37). 

 Cette partie n’est pas destinée à la saisie, mais plutôt pour fournir des informations sur la 

session et son type, la date et heure de l’examen, de quelle matières constitutives et unités 

d’enseignement, il s’agit, du coefficient et du crédit de la matière, ainsi que les paramètres 

de notation : obtention, éliminatoire et note maximale à ne pas dépasser lors de la saisie, 

ces paramètres sont essentiels et  servent pour le calcul des moyennes. 

Figure -(39)- 

         L’icone Excel permet d’exporter le canevas, pour l’introduction des notes en offline.  

 Une fois la saisie faite, il est possible de charger le fichier en utilisant le bouton parcourir. 

 Le nom du fichier chargé et le bouton Importer s’affichent (figure 39).  

 Pour importer les notes des étudiants du fichier chargé, cliquer sur le bouton Importer. Les 

notes des étudiants saisies sur le fichier Excel s’affichent sur le tableau. Il est également 

possible d’annuler l’importation avec le bouton Annuler l’importation. Dans ce cas le 

tableau s’actualise et toutes les notes sont remises à zéro. 

 Cliquer sur enregistrer pour valider l’importation. 

 La saisie online des notes est possible dans les cases notes. Les informations sur les copies 

non remises, les absences justifiées et non-justifiées sont importées de la partie précédente 

lors de l’enregistrement du déroulement des examens. Il est également possible de les 

mettre à jour, à ce stade. 

 Pour les étudiants doublant ayant acquis des matières dans l’année académique 

précédente, il faut cocher la case  Note acquise N-1 (Doublant) afin de garder trace que la 

note a été acquise lors de l’examen précédent.    

 Cliquer sur enregistrer.  
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6. Préparation des données et paramétrage des délibérations :  
Cette phase consiste à compléter le paramétrage nécessaire à la réalisation de la délibération 

d’une session. 

6.1.  Introduire les coefficients des matières des examens et contrôles continus : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

La figure 40 présente l’interface de gestion des coefficients des matières. Pour ce faire il faut : 

 Cliquer sur l’offre de formation, puis sur le semestre. 

 La liste des matières constitutives rattachées à l’offre de formation dans ce semestre 

s’affiche. Devant chaque matière on retrouve trois cases, où on peut saisir le coefficient de 

l’examen, du contrôle continu, et du contrôle intermédiaire (pour le cas des écoles 

supérieures ayant deux examens par semestre, la deuxième session est considérée comme 

Fonctionnalité  Gérer les coefficients des matières des examens 
et contrôles continus. 

Description  Cette fonction permet d’enregistrer les 
coefficients de chaque matière pour chaque 
semestre de l’examen et contrôle continu. La 
somme des coefficients pour chaque matière 
doit être égale à 1. 

Module  Formation et vie étudiants/ Examens 

Rôles  ● Gestionnaire des examens et délibérations 

Portée des données  ● Par structure : affectation du rôle à la 
structure pour le rôle Gestionnaire d’examen. 

Pré requis ● Données des offres de formations complétées 
(les MC et AP). 

Figure -(40)-  
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une session de type contrôle intermédiaire), la somme des coefficients doit être égale a 1 

(figure 41).    

  

   

 

 

 

 

 

 

 

 

6.2. Introduire le paramétrage des mentions : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fonctionnalité  Gérer les mentions 

Description  Cette fonction permet d’enregistrer le 
paramétrage des mentions, la note maximale et 
minimale pour chaque mention, le paramétrage 
est valable pour l’année académique en cours et 
pour l’ensemble des offres de formations 
ouvertes dans l‘établissement. 

Module  Formation et vie étudiants/ Examens. 

Rôles  ● Gestionnaire des examens et délibérations. 

Portée des données  ● Paramétrage global. 

Figure  -(41)- 

Somme = 1 

Contrôle continu et 

intermédiaire non inclus  

dans le calcul de la moyenne  

Figure  -(42)- 

 



 

DRSICU-Mars 2019 Page 23 
 

La figure 42 présente l’interface qui permet de gérer les mentions. Les notes minimales et maximales 

sont déjà prédéfinies. S’il y a besoin de les changer, la saisie des nouvelles valeurs est possible dans 

les cases appropriées.         

 

6.3. Introduire le paramétrage des notes éliminatoires.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ci-dessus l’interface qui permet de gérer les notes éliminatoires : 

 Choisir l’offre de formation, le semestre et la session d’examens. 

 La liste des matières constitutives rattachées à l’offre de formation s’affiche. On y trouve le 

crédit de la matière, la note éliminatoire prédéfinie lors de la création de la matière ; la saisie 

d’une nouvelle valeur sur la case appropriée permet l’ajustement de la note éliminatoire 

figure (44). 

 Cliquer sur enregistrer pour valider les modifications.     

Fonctionnalité  Gérer les notes éliminatoires 

Description  Cette fonction permet d’enregistrer la note 
éliminatoire des matières pour chaque session 
d’examen. En cas de mise à jour de la note 
éliminatoire après génération du bilan de 
délibération, une régénération du bilan est 
nécessaire pour actualiser la note éliminatoire. 

Module  Formation et vie étudiants/ Examens. 

Rôles  ● Gestionnaire des examens et délibérations. 

Portée des données  ● Par structure : affectation du rôle à la 
structure. 

Pré requis ● Les examens de la session doivent être créés. 

Figure  -(43)- 
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Figure  -(44)- 
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7. Délibérations :  

 

7.1. Enregistrer une séance de délibérations: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pour enregistrer une séance de délibération sur l’onglet adéquat (figure 45):  

 Choisir l’offre de formation, le semestre et la session d’examen, ne choisir qu’une session de 

type normale, puis rechercher pour accéder a la délibération de cette session. 

 Les détails sur la délibération s’affichent (figure 46). 

Fonctionnalité  Enregistre une séance de délibérations 

Description  Cette fonction permet  
● de créer une séance de délibérations pour les 
sessions d’examen (normales). 
● de compléter les données relatives à la session 
de délibérations (date, heures).  
● de générer le bilan période pour cette session 
● d'inclure ou non les notes de session de 
rattrapage (selon l’établissement) dans la 
génération du bilan période. 

Module  Formation et vie étudiants/ Examens. 

Rôles  ● Gestionnaire des examens et délibérations. 

Portée des données  ● Par structure : affectation du rôle à la 
structure. 

Pré requis ● les notes des examens de la session sont 
introduites. 
● les notes des contrôles sont introduites. 
● la phase de paramétrage des délibérations est 
achevée. 

Figure  -(45)- 
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 Le bilan périodique est généré dans un premier temps par le système et la liste des étudiants  

avec leurs moyennes est affichée. 

 Compléter les détails de la délibération en introduisant la date et l’heure de la délibération. 

 Cocher pour inclure les notes de rattrapage. 

 Cliquer sur générer le bilan périodique pour actualiser le bilan en cas de changement des 

notes des étudiants ou d’inclusion des notes de rattrapage. 

 La liste des étudiants s’actualise après la régénération. 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 Utiliser la barre de recherche pour raffiner la liste par nom d’étudiant. 

 En cas de changement des notes d’un seul étudiant, il suffit de calculer le bilan pour cet 

étudiant seulement, sans passer par la régénération du bilan périodique.    

 Cliquer sur un étudiant précis, son relevé de note est affiché, le bouton recalculer le bilan 

permet de recalculer sa moyenne et d’actualiser le bilan (figure 47). 

 Cliquer sur Exporter les notes permet de télécharger un fichier contenant la liste des 

étudiants et leurs moyennes.  

  imprimer le bilan permet de télécharger le bilan périodique.     

 

 

 

 

 

 

Figure  -(46)- 
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Figure  -(47)- 

 

 

7.2. Enregistrer les notes de jury: 

 

Cette fonction permet d’enregistrer les notes de jury. Ces notes sont attribuées pendant la séance de 

délibération, par étudiant et par matière. Seuls les étudiants n’ayant pas obtenu la moyenne 

générale peuvent avoir des notes de jury dans les matières ou la note est inférieure à la moyenne 

d’obtention. 

 

 

 

Fonctionnalité  Enregistrer les notes du jury 

Description  Cette fonction permet de:  
● consulter les notes et la moyenne générale de 
chaque étudiant pour une session d’examen 
● d’enregistrer une note du jury pour un 
étudiant, en remplacement de la note de 
l’examen dans le calcul du bilan; 

Module  Formation et vie étudiants/ Examens. 

Rôles  ● Gestionnaire des examens et délibérations 

Portée des données  ● Par structure : affectation du rôle à la 
structure 

Pré requis ● les notes des examens de la session sont 
introduites.. 
● les notes des contrôles sont introduites.  
● la phase de paramétrage des délibérations est 
achevée . 
● la séance de délibérations est créée.  
● le bilan période est généré. 



 

DRSICU-Mars 2019 Page 28 
 

Figure  -(48)- 

 

 

 Choisir l’offre de formation, le semestre et la session d’examen puis rechercher (figure 48). 

 La liste des étudiants qui n’ont pas acquis la moyenne générale s’affiche (figure 49). 

 Il est possible de raffiner le résultat de la recherche en précisant le nom et ou le prénom et 

ou  le numéro d’inscription (figure 48). 

 

 

 

 

 

  

 Cliquer sur un étudiant pour enregistrer les notes de jury. 

 Les informations sur la session s’affichent en cliquant sur le plus (figure 50). 

 le relevé de notes de l’étudiant sélectionné s’affiche, saisir la note de jury devant les 

matières constitutives sur les cases appropriés, et cliquer sur enregistrer figure(51). 

 

 

 

 

 

 

 

Figure  -(49)- 

 

Figure  -(50)- 
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Figure  -(51)- 

 
 

 

7.3. Clôturer une séance de délibération : 

 

Fonctionnalité  Clôturer la séance de délibération 

Description  Cette fonction permet : 
● de clôture une séance de délibération. 
● d’annuler la clôture d’une séance de 
délibération  
● d’imprimer le Procès Verbal de délibération. 

Module  Formation et vie étudiants/ Examens. 

Rôles  ● Gestionnaire des examens et délibérations. 

Portée des données  ● Par structure : affectation du rôle à la 
structure. 

Pré requis ● les notes des examens de la session sont 
introduites, 
● les notes des contrôles sont introduites, 
● la phase de paramétrage de délibération est 
achevée, 
● la séance de délibération est créée, 
 ● le bilan période est généré, 
● les notes du jury sont introduites. 
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Cette fonction permet de clôturer la séance de délibération après l’introduction des notes de jury et 

la validation des notes de la session. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sur l’onglet clôturer une séance de délibération il faut : 

 Choisir l’offre de formation, le semestre et la session d’examen puis rechercher (figure 52). 

 

 

 

 

 La liste des sessions pour lesquelles la délibération est créée, est affichée  (figure 53). 

 Cliquer sur la session pour clôturer la délibération. 

  Les détails de la délibération spécifiés lors de la création sont affichés (date, heure, etc.). 

 Les boutons d’impression permettent d’exporter les notes des étudiants et de télécharger le 

PV de délibérations. 

 Cliquer sur clôturer (figure 54).  

 Après la clôture de la séance de délibérations, les notes des sessions des examens et du jury 

ne peuvent plus être modifiées ainsi que les bilans générés. Pour procéder à une quelconque 

modification, il est nécessaire d’annuler la clôture.  

 

 

 

 

 

 

 

Figure  -(52)- 

 

Figure  -(53)- 

Figure  -(54)- 
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7.4.  Générer le bilan annuel : 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Cette fonction permet de générer le bilan annuel de chaque étudiant. Ce bilan regroupe les 

moyennes des périodes de l’année et calcule la moyenne générale de l’année.  

Le bilan est généré par le système dans un premier temps, la liste des étudiants est affichée, avec 

leur moyenne générale annuelle, le crédit annuel accumulé, la décision prise (admis, ajourné, exclu, 

…) et leur mention (figure 56).  

En cas de modification des notes des étudiants ou du jury, il est nécessaire de régénérer le bilan en 

utilisant le bouton générer le bilan annuel, le bouton règles de passages (figure 57), permet 

d’afficher une fenêtre contenant toutes les informations  de passage d’un niveau à un niveau 

supérieur.   

 

 Cliquer sur un étudiant de la liste pour afficher son relevé de notes, le bouton imprimer permet 

d’imprimer son relevé (figure 58). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figure  -(55)- 

 Les deux boutons                permettent de charger le bilan annuel  au format Excel et PDF.   

Figure  -(56)- 
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 Figure  -(57)- 

 

Figure  -(58)- 


