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Guide pour la surveillance en ligne

Avant de commencer

L'Université Laval recommande d’adapter, de réviser et de diversifier les modalités d'évaluation des
apprentissages de maniére a éviter ou a limiter au minimum le recours a la surveillance, que ce soit en
présence ou en ligne. A partir de la session d’hiver 2021, la surveillance d’évaluation pourra, dans certains
cas, se faire en ligne avec la plateforme Zoom.

L'évaluation des apprentissages sous surveillance en ligne ne sera permise que dans les conditions
suivantes :

e Comme mesure d'accommodement pour les étudiantes et les étudiants qui ne seront pas en
mesure de se présenter sur un des lieux pour réaliser 'examen en présentiel. Seules les demandes
pour cause de maladie ou de situation de vie exceptionnelle justifiées seront acceptées.

e Pour tenir une activité d'évaluation des apprentissages dont la prestation de I'étudiante ou de
I'étudiant doit étre appréciée (exposé oral, prestation musicale, etc.).

e De fagon exceptionnelle en cas de fermeture compléte d'un lieu d’examen, pour certains cours
obligatoires considérés critiques dans le cheminement étudiant, une fois obtenu I'accord de I'unité
et de la direction de programme.

La documentation Zoom de I'Université Laval est disponible sur le site d’Aide et ressources de
I'environnement numérique d'études,’ ainsi que sur le site Web de I'environnement numérique d'études,
Portail Zoom de I'UL.?

Astuce

Les captures d'écran et les instructions de ce guide sont en frangais. Il est possible de
modifier la langue d'affichage® du logiciel Zoom.

Note
Les captures d’écran ont été effectuées a partir de la version 5.6.1 de Zoom (avril 2021). Il est
possible que votre interface soit différente si vous utilisez une version plus récente.

1 Aide et ressources de 'ENA - (Consulté avril 2021) - https://www.ene.ulaval.ca/classe-virtuelle-zoom

2 Portail Zoom de I'UL- (Consulté avril 2021) - https://ulaval.zoom.us/

3 Change your language on Zoom - (Consulté avril 2021) - https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/209982306-Change-your-
language-on-Zoom
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La surveillance en ligne d'un examen

Etablir les paramétres pour la surveillance en ligne d’'un examen

Une unité peut demander la création d'un compte générique Zoom

Afin de faciliter la planification des rencontres et la coordination entre toutes les personnes impliquées, le
Service de soutien a I'enseignement (SSE) encourage la création d'un compte générique Zoom qui sera
affecté a la surveillance des examens en ligne. L'utilisation d'un compte personnel Zoom pour planifier la
surveillance est a proscrire si le volume des examens a surveiller a distance augmente fortement.

Voici les étapes a suivre afin de créer un compte générique Zoom affecté a la surveillance en ligne des
examens :

Création d'une adresse de courriel dédié a la surveillance : il est obligatoire d’avoir une adresse
courriel liée a I'Université Laval pour activer un compte avec la licence institutionnelle (par
exemple, surveillance@faculte.ulaval.ca ou faculte.examens@ulaval.ca ).

Formuler une demande de création d’'un compte Zoom a sse.surveillance@ulaval.ca. Spécifiez
I'adresse courriel a utiliser pour la création du compte et la faculté ou le programme qui
I'utiliseront.

Un courriel sera envoyé au demandeur pour procéder a l'activation du compte générique. Vous
devrez choisir un mot de passe. C'est a ce moment qu'il faut nommer le compte (par exemple,
Surveillance comme prénom et SSE-ULaval comme nom).

Une fois authentifié, modifiez vos parameétres et choisissez un avatar dans la section Profil.
Assurez-vous de modifier votre fuseau horaire a Heure de I'Est.

Se connecter a Zoom

Le Portail Zoom ULaval, disponible a I'adresse https://www.ulaval.ca/zoom permet de :

Se connecter a votre compte utilisateur Zoom en utilisant la licence institutionnelle.
Télécharger le logiciel client Zoom.

Joindre une réunion.

Se connecter avec un compte Zoom personnel ou générique.

Un aide-mémoire présente un Guide de démarrage rapide avec la licence de I'UL.

Les deux liens Enseigner avec Zoom et Participer a une classe virtuelle Zoom en tant qu'étudiant
dirigent l'utilisateur vers des pages d’Aide et ressources de I'environnement numérique d'études.*

4 Aide et ressources de I'environnement numérique d'études — Consulté le 16 avril 2021 - https://ene.ulaval.ca/
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UNIVERSITE

Conférence vidéo Zoom

Se connecter

Connexion avec votre IDUL@ulaval.ca
(ULaval)

Télécharger Télécharger le logiciel client

Joindre Joindre avec un numéro de réunion

Se connecter
[GELLET)]

Connexion avec votre compte Zoom

+ Démarrage rapide: Activation de la licence Zoom ULaval
+ Enseigner avec Zoom

+ Participer 3 une classe virtuelle Zoom en tant qu'étudiant

+ Mise en ticipants)

Le bouton Se connecter (ULlaval) permet d’accéder a I'espace personnel Zoom a l'aide de I'IDUL et du
NIP. Veuillez utiliser le format IDUL@ulaval.ca comme identifiant. Complétez cette étape pour activer
votre licence lors de la premiére connexion.

Si la connexion est effectuée a partir du compte générique, la connexion sera faite via Se connecter
(standard) par I'adresse courriel et le mot de passe.

] Office365 EHIARAL

Connexion a Office 365

@ulaval.ca

@ Protégez vos données
jours vous déconnecter
set de fermer volre navigateur &¢@1:

Procédures et modalités pour le coordonnateur

Une analyse des parametres de sécurité de Zoom a permis d'établir un modéle de paramétrage adapté a
la surveillance en ligne des examens. Ce paramétrage réalisé par le coordonnateur de la surveillance en
ligne utilise au maximum les possibilités de Zoom.

Il est possible d’ajuster ces paramétres si les besoins changent en cours de session ou selon les
différents types d'évaluation, tout en s’assurant de maintenir les paramétres de sécurité de base.
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Il faut modifier les paramétres du compte utilisateur affecté a la surveillance en ligne. L'utilisateur doit
s'assurer d'opter pour le compte UL dans le Profil du compte. Sur la photo de profil ou de I'avatar, il s'agit
de vérifier si I'utilisateur est Sous licence et qu'il utilise la bonne adresse courriel associée au compte.

DEMANDERUNEDEMO  1B88799.0125  RESSOURCES -  ASSISTANCE

PR sownons «  roears er AR PROGRANMMER UNEREUNION  SEJOINDRE AUNE REUNION  ANIMER UNE REUnion « (B
-
0US LICENCE
Profil Profil du compte 1@ulavalea
fReéunfons SE DECONNECTER
Informations de base
Webinaires
N Educatic
Enregistrements Type de compte ueation
Paramétres
Nom du compte Université Lava
Profil du compte:
Alias du compte Uriversité Lay
Rapports
Votre rile Membre
Numera de compte 52340296
Tutoriels vidéo

Base de connaissances

Renseignements annexes du compte

Paur obtenir de laide, contactez sseaide@ulaval.ca, En cas de probléme technigue, vous pouvez fournir le # de référence mentionné dans la page derreur,

Service de soutien a Fenseignement (sse.aide@ulaval.ca)

Aprés avoir paramétré le compte utilisateur pour la surveillance, il est également important de choisir les
bonnes options lors de la création de la séance. Les points principaux sont énoncés dans les sections
suivantes.®

Sécuriser une surveillance en ligne

Pour paramétrer les sections relatives aux options de sécurité et a la programmation de la réunion,
cliquez sur Paramétres et sur I'onglet Réunion.

[E—— P ——
SOLLTIONS = FORPATS ETTARIE COMTACTER SERVICEVENTES PROGAAMNERUNE REUNORSE OO
B snsen s ionons - (3
Profi Réunion  Enregistrement  Téléphone  Appareils de collaboration
Réunions.
secures
‘Webinaires

Envesistroments

Profil du compte.

Rapports

5 Nous avons consulté (9 avril 2021) les options de sécurité proposées par I'Université Montréal (Surveillance numérique des
examens avec Zoom - 19 février 2021) (Gérer les imprévus technologiques durant une séance a distance synchrone et lors
d’examens en ligne — 23 novembre 2020). Nous avons également consulté (9 avril 2021) le guide de I'enseignant pour la surveillance
d’examen dans Zoom pour les HEC - Montréal (Surveillance d’examen dans Zoom - Guide de |'enseignant — 22 février 2021).
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Sécurité
1. Activez I'option Salle d'attente. Ainsi, Zoom empéchera les participants d'accéder a la réunion
avant I'héte.

Salle d'attente () Modifie  Réinitialiser
0 €S pa CIp. union, pia =t demandez a I'hote d

2. Les options de la salle d’attente doivent étre activées. Sous Options de la salle d’attente, cliquez
sur Edit Options et choisissez I'option Tout le monde et cliquez sur Continuer.

Options de salle d’attente

eetings that have a Waiting Room, including standard

Qui devrait aller dans la salle d'attente ?

(©) Toutle monde

Utilisateurs ne faisant pas partie de votre compte

Utilisateurs qui ne sont pas dans votre compte et qui ne font pas partie de vos domaines

autorisées

Les utilisateurs invités pendant la réunion par I'hte ou les co-hétes contourneront la salle
d'attente

If the host and co-hosts are not present or if they lose connection during a meeting

Move participants to the waiting room if the host dropped unexpectedly

3. Personnalisez le message affiché dans la salle d’attente afin que les participants soient informés
de la raison de cette attente. Cliquez sur Personnaliser la salle d’attente et modifiez le message
de la salle d’attente.
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Options de salle d'attente

Les options que vous sélectionnez ici s'appliquent aux réunions hébergées par les utilisateurs qui ont activé la
« Salle dattente »

v Utilisateurs ne faisant pas partie de votre compte will go in the waiting room

v Hote et co-héte uniquement can admit participants from the waiting room

Edit Opt‘ionsl Personnaliser la salle d’aﬂentel

Personnaliser |a salle d’attente

ID de réunion : 888-888-888

Salle d'attente de I'évaluation du cours ABC - 1234, @

{ Le sujet de votre réunion }

UNIVERSITE
& o
Bonjour et bienvenue dans la salle d'attente de I'évaluation sous @ o
surveillance en ligne du cours ABC - 1234. Le surveillant fera entrer

dans la salle ZOOM un étudiant a la fois pour réaliser la vérification
de l'identité. Veuillez préparer votre carte d'identité. Nous vous
remercions de bien vouloir patienter.

Le logo doit &tre au format GIF/JPG/PNG. La taille du fichier ne peut pas dépasser 1 Mo

. . Fermer
La largeur ou la hauteur minimale du logo est de 60px et ne peut pas dépasser 400px

4. Afin de forcer les étudiants a utiliser leur IDUL et le NIP pour accéder a I'examen, cochez Seuls
les utilisateurs authentifiés peuvent participer aux réunions et Seuls les utilisateurs
authentifiés peuvent participer aux réunions a partir du client Web.

Seuls les utilisateurs authentifiés peuvent participer aux réunions 0 Modifié  Réinitialiser

Les participants doivent s'authentifier avant de rejoindre les réunions, les hétes peuvent choisir 'une des
méthodes d'authentification lors de la planification d'une réunion.En savoir plus

Options d'authentification des réunions :

Adresse Courriel ULaval (Default) Modifier Masquer dans la sélection

Utilisateurs - Bloc de licences ULaval Modifier Masquer dans la sélection

Seuls les utilisateurs authentifiés peuvent participer aux réunions i partir du client Web @

Les participants doivent s'authentifier avant de rejoindre les réunions a partir du client web
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Programmer la réunion

5. Activez la vidéo de I'animateur et des participants par défaut.

Programmer la réunion

Vidéo de l'animateur

() Modifié  Réinitialiser
Commencer des réunions avec la vidéo de 'animateur activée
Vidéo des participants () Modifié  Réinitialiser
Commencer des réunions avec la vidéo du participant activée. Les participants peuvent modifier cette

configuration pendant la réunion.

6. Désactivez I'option Autoriser les participants a accéder avant I'arrivée de I'hote.

Autoriser les participants 3 accéder avant l'arrivée de I'hote

Permet aux autres participants de rejoindre la réunion avant l'arrivée de I'animateur

7. Nautorisez que I'Audio de I'ordinateur pour éviter la nécessité d'utiliser un appareil mobile

Type d'audio

Madifié  Réinitialiser
Déterminez la fagon dont les participants peuvent accéder 2 la partie audio de la réunion. Lorsqu'ils

accédent a la partie audio, vous po

es laisser choisir d'utiliser le micro/haut-parleur de leur ordinateur
ou d'utiliser un téléphone. Vous pouvez également limiter leurs options pour gu'ils n‘utilisent gu'un type de
ces périphériques audio. Si un périphéric

audio tiers est activé, vous pouvez demander a tous les

participants de suivre les instructions que vous avez fournies sur l'utilisation du périphérique audio non
associé a Zoom.

Téléphone et audio de l'ordinateur
Téléphone

© Audio de l'ordinateur

8. Désactivez le son de tous les participants lorsqu'ils rejoignent une réunion.

Désactiver le son de tous les participants lorsqu'ils rejoignent une réunion

0 Modifié Réinitialiser
Désactiver automatiquement le son de tous les participants lorsqu'ils accédent a la réunion. U'héte peut
permettre aux participants de réactiver eux-mémes leur son. ()

En réunion (base)

9. Empéchez les participants d’échanger entre eux.

Converser

Permet aux participants a la réunion d'envoyer un message visible 3 tous les participants

Discussion privée

Permet aux participants 3 la réunion d'envoyer un message 1:1 privé a un autre participant.

10. Permettez a I'animateur d’ajouter des co-animateurs.

Co-animateur

Permettre a I'animateur d'ajouter des co-animateurs. Les co-animateurs possédent les mémes contréles de
réunion gue l'animateur.
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11. Choisissez I'option Tous les participants pour permettre aux animateurs et aux participants de
partager leur écran.

Partage d'écran ()

Permettre aux animateurs et participants de partager leur écran ou contenu pendant les réunions

Qui peut partager ?
Héte seulement @ Tous les participants  (7)

Qui peut commencer a partager quand quelqu'un d'autre est en train de partager ?

© Hote seulement Tous les participants  (7)

En réunion (avancé)

12. Activez |la Salle de petits groupes pour créer des salles individuelles assignées aux étudiants qui
sont invités a la séance de surveillance.

Salle de petits groupes D Modifi¢  Réinitialiser

Permettre a 'animateur de diviser les participants de la réunion en salles plus petites et distinctes

Autoriser I'hote a désigner des participants aux salles de discussion lors de la planification (7]

13. Désactivez I'option Demander I'autorisation de réactiver le son des participants dans le
planificateur.

Demander l'autorisation de réactiver le son @

Sélectionnez cette option dans le planificateur pour demander l'autorisation de réactiver le son des
participants aux réunions et des panélistes du webinaire. Une fois les autorisations accordées, elles
s'appliquent a toutes les réunions planifiées par la méme personne. )

Autres
Octroi des privileges de planification

Si la personne-ressource de votre unité vous le demande, vous pouvez désigner des utilisateurs de votre
compte a programmer des réunions en votre nom. L'ajout de ces personnes se fait dans les Paramétres
(1), sous I'onglet Réunion (2), dans la section Autres (3) et en cliquant sur le « + » d’Attribuer le privilege
de programmation a.

B sounos - somrscrs R A saaeasis )

Reunions Privilege en matiére d’horaire
Webinaires
Enregistrements

Profil du compte

Attribuer le privilége de programmation a ® o
Rapports

@ulavalca X
@ulavalca
@ulavalca %

Base de connaissances Je peux effectuer la planification pour

Aucur
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Programmer une surveillance en ligne

Planifier une réunion pour la surveillance

Dans l'interface, I'animateur peut programmer une réunion. Il existe différentes fagons pour programmer
une réunion. Par le raccourci Programmer une réunion ou par le menu Réunions (1), Planifier une

réunion (2).

R unversiTe

Profil Réunions

Réunions 1

Prochain  Précédent

Webinaires

(3 StartTime to EndTime
Enregistrements
Paramétres

Profil du compte

Rapports

i LAVAL SOLUTIONS ~ PROGRAMMER UNE REUNION | SE JOINDRE A UNE REUNION  ANIMER UNE REUNION ~ 8

Obtenir une formation

Salle personnelle  Modéles de réunion

Lutilisateur n'a pas de réunions a venir.

Planifier une réunion

Pour planifier une nouvelle réunion, cliquez sur Planifier une réunion.

La surveillance en ligne des examens avec Zoom
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Spécifiez la durée.

o~ wnN =

Dans le champ Sujet, saisissez le titre du cours.
Indiquez la date et I'heure de début de 'examen.®

Créez automatiquement un ID de réunion.
Un code secret sera automatiquement exigé. Vous n'avez pas a le changer.

L:WAL SOLUTIONS = FORFAITS ET TARIF
Profil Mes réunions
m Programmer une réunion
Wehinaires

Sujet

Enregistrements
Paramitras Description (Facultatif)
Profil du compte

Quand
Rapports

Durée

Tutoriels vidéo .
Fuseau horaire

Base de connaissances

Inscription

ID de réunion

Sécurité

Programmer une réunion

PROGRAMMER UNE REUNION ~ SEJOINDREAUNE REUNION  ANIMER UNE REUNION ~ &

2 réunion) (1]
Veuillez saisir la description de votre réunion
14/04/2021 | @ | 18:00 - | B
1 ~ h 0

min @

(GMT-4:00) Heure normale de
(] Réunion périodique
0 Obligatoire (g}

® Crééle) automatiquement (O 1D de réunion personnelle 956 755 1174

Code secret & 615667

6. S'assurer que la case Salle d’attente est cochée.

7. Pour rejoindre la réunion, I'étudiant devra s’authentifier avec le Bloc de licences ULaval afin de
forcer les étudiants a se connecter avec leur IDUL.

6 Prévoir le 30 minutes de préparation a I'heure choisie. A titre d’exemple, si I'évaluation débute & 18h30, choisissez 18h.

La surveillance en ligne des examens avec Zoom
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8. S'assurer que les micros des participants sont coupés a leur arrivée.

Quand

Durée

Inscription

1D de réunion

Modéle

Sécurité

Vidéo

Fuseau horaire

Description (Facultatif) Veuillez saisir fa desc

2021-04-19 e 12:00

(GMT-4:00) Heure normale de -
] Réunion périodique
[ Obligatoire
@® Créé{e) automatiquement
None

Code secret & 704663

Salle d'attente

Exiger l'authentification pour rejoindre

O 1D de réunion personnelle 905 502 0158

(o)

Utilisateurs - Bloc de licences ULaval

Exception d'authentification Ajouter

Animateur ® active

C) e

) désactivé

Audio

Options de la réunion

Participant @ activé () désactivé

() Téléphone @ Audio de l'ordinateur () Les deux
[ Autoriser les participants & se joindre a tout moment
Couper le micro des participants a l'entrée 9

[J Pré-attribution de salle de discussion

[ Enregistrer automatiquement la réunion

) Activer des régions supplémentaires de centre de données pour cette réunion

() Approuver ou bloquer 'accés des utilisateurs de régions/pays spécifiques

Il faut identifier les personnes qui seront autorisées a faire des surveillances d’examens avec le compte
affecté a la surveillance des examens en ligne. Le nom de ces personnes ainsi que leur adresse courriel
devront étre transmis au responsable du compte afin qu'il puisse leur octroyer les accés a partir de la

programmation de la réunion et Autres animateurs possibles.

La surveillance en ligne des examens avec Zoom
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9. Saisissez les adresses courriels des co-animateurs par le menu Réunions et dans le champ

Autres animateurs possibles.

Autres animateurs Enter user name or email addresses (9]
possibles
m Aanuler
A
A Important!

Chaque surveillant doit absolument avoir activé sa licence de I'Université Laval (s'étre
connecté au moins une fois sur la page Portail Zoom de I'UL’ a l'aide de son IDUL et NIP,
comme décrit dans le Guide de démarrage : Activation de la licence Zoom) pour que leur

compte soit actif dans la licence institutionnelle. Une fois le compte activé, un surveillant
pourra se faire octroyer les privileges de planification dans le compte affecté a la surveillance
des examens en ligne et il pourra se faire octroyer le statut de co-animateur dont il a besoin

pour mener sa surveillance.

Une fois la réunion créée, une page affichant le résumé des paramétres de la rencontre sera affichée.
Copiez et collez 'URL de la réunion pour mettre le lien dans le site de cours de monPortail (bloc de
contenu sur la page d'accueil ou dans l'outil Forums) ou le transmettre aux étudiants par courriel.

7 Portail Zoom de I'UL - https://ulaval.zoom.us/

La surveillance en ligne des examens avec Zoom

SOLUTIONS - FORFAITSET 1 T o ROGRAMMER UNE REUNIGNSE JOANDRE & UNE REUNION
B amazmuneseunion - (i
Profi Mes réunions ~ Gérer « Ma séunion
m
Sujet Ma réunion
Webinaires
4 avr. 2021 18:00 Hewre normale de a
Envegistrements 14 avr. 2021 18:00 Heure normale de I'Est (Etats-Unis et Canadal /
e Ajouter 3 | B Google Agenda ﬂi Calendrier Gutlook (ics) [oc;u.: er Yahoo
Profil du compte
694 2441 9437
Rapparts
+ Codesecret ™ afficher  + Salle cattente
Exiger lauthentification pour refoindre : Adresse Courriel ULaval
ulavalca® ulaval.ca
Tutoriels vidéo
https:fulaval, ¥, LS 694244194397 pwd=NFpBVIhEaViwTOxadDduc XVOVXvOTO? 3C Tirn
Base de connaissances ¥ e
Animateur At
Participant Activé
ants a out mon
+ Couper le micro des participants A l'entrée
sistrur automatiquement ta réunion
égians supplémentaires de centre d e rsunio
Approuver ou bioquer Faccas des utiisateurs de régloas/pays spécifiques
P N Voulez-vous un webinaire plutdt quiune r T iriGn e Wi °
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Procédures et modalités pour le surveillant

La surveillance de I'examen

Les personnes chargées de faire la surveillance des examens en ligne doivent :

e posséder une licence institutionnelle de I'Université Laval;
e avoir activé leur compte Zoom associé a la licence institutionnelle de I'Université Laval;

e s'étre connectées au moins une fois sur le site https://www.ulaval.ca/zoom pour que le
planificateur de la réunion puisse leur attribuer des droits de co-animateur.

Si les surveillants ne sont pas des employés ou des personnes affiliées a I'Université Laval, il faut alors
contacter le Service de soutien a I'enseignement® pour demander I'attribution de licences d’exception.

Capsule d'information pour le SURVEILLANT

2XIIIDINP)
>

Une capsule vidéo de formation sur la surveillance en ligne a été réalisée spécifiquement pour le
surveillant. Cliquez sur le lien suivant : Surveiller une évaluation en ligne avec Zoom.®

Préparation du surveillant
Le surveillant recevra un courriel qui est composé:

e Des documents d'informations sur I'évaluation et la surveillance en ligne.

Informations spécifiques de I'examen sous surveillance

Cours: Nom de I'enseignant responsable
Evaluation :
Evaluation Date:

Validation de I'identité :
Heure de début :

Prénom et nom du surveillant:
Lien:

ID de réunion :

Code secret:

Heure début :

Questionnaire en ligne (site de cours)

Document manuscrit sur site de cours (remise par boite de dépot)
Document Word ou PDF regu par courriel

Autre :

Heure de fin :
Surveillance Zoom

Heure de fin :
Type d’évaluation

Description de
I'évaluation
Matériel permis et requis

Mesure particuliére
d’accommodement
(durée, matériel autorisé,
etc.)

Procédure a suivre a la
fin de I’évaluation

Procédure a suivre en cas
de perte de connexion

Ala fin de I'examen, I'étudiant aura 15 minutes pour numériser ses
réponses et les envoyer par courriel &:

Coordonnées du support technique : sse.surveillance@ulaval.ca

8 Adresse courriel : sse.surveillance@ulaval.ca
° Enseigner a I'Université Laval — 13 octobre 2020 - https://youtu.be/VMUcxgThiRI

La surveillance en ligne des examens avec Zoom
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D’une description des étapes de la surveillance.

Description des étapes de la surveillance

1. Démarrage de la séance virtuelle Zoom au moins 20 minutes avant le début de 'examen en cliguant
sur |2 lien de connexion se trouvant dans la premiére partie de ce document.

]

. Arrivée graduelle des étudiants dans |2 salle d'attente.

]

. Admettre un premier &tudiant de maniére individuelle & l'zide du bouton Participants et le transférer
dans une zalle individuelle 3 I'side du bouton Diviser en groupe. Les salles individuelles sont déja
programmées. 5'assurer de ne placer gu'un seul &tudiant par zalle

4. Entretien avec létudiant pour effectuer les vérifications et les rappels suivants:

Vérification de I'identité

Demander & I"étudiant de présenter sa carte d'identité & ["&cran et comparer |2 photo aver |e vizage de
I'étudiant. Cartes d'identité acceptées:

- Carte étudiante de I'Université Laval

- Carte d'assurance maladie avec photo

- Permis de conduire

- Passeport
*Zivous n'Etes pas en mesure de vrifier Midentité d'un étudiant, vous devez remplis un Rapport d'échec & le
verification de (Tdentibe de I'efudiante ou de I'*iudiant pencant une @vaduation sous survelllance en ligne.

Vérification de nrement physigue
Rappeler & 'étudiant qu'il doit : &tre seul, dans une pidce farmée (ou sans va-et-vient). 5a caméra doit
mantrer ['arriére-plan physigue réal inon virtuel).

L'étudiant doit | Ouwrir sa caméra et son micro
Partager son écran (au complet, pas seulement une application)
Rappel des Durée da I'évaluation [heurs da début et de fin)
cansignes Matériel parmis et requis
Mesure d'sccommodement, 27l y a lieu
Utilization d'un zeul cran permiz (celui face & I'Studiant]
Interdiction de discuter avec une autre personne (verbalement ou par écrit)
Ne pas quitter |z pigce pendant I"évaluation
Procédure & suivra & |a fin de |'évaluation

Rappeler a I'étudiant que le R&glement disciplinaire des &tudes prévait, 3 I'article 46, des sanctions dans
les cas ol une personne serait reconnue comme ayant commis une infraction relative aux études. Les
sanctions vont de la réprimande au rappel du dipléme délivré par I'Univerzité. Informer I'Etudiant gue la
description compléte de I'article 48 se trouve dans le courriel de confirmation qu'il a requ.

Reprendre les étapes 3 et 4 pour chacun des &tudiants prézents dans la salle d'attente.

5. Début de I'évaluation et de |a surveillance. 5'assurer gue les consignes zont respectées et relever, &
l'aide des différents outils du surveillant, les cas potentiels de plagiat et d’infraction académique.

&. Fin de M'évaluation. Retourner le présant document dinfarmation complété at, 57l v 3 lisy, les
différents rapports, & I'adresse : szesurveillance@ulaval.ca

La surveillance en ligne des examens avec Zoom
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e D’un aide-mémoire a utiliser lors de la surveillance afin de s’assurer de ne rien oublier.

Aide-mémoire du surveillant
Salles individuelles Zoom
1 2 3 4 5 6 7 8 9
— o (3] =t w K] M~ s} (=)
ch € € t € € E € €
2 L ) o 2 i o 0 L
= = b= =] =} b= o o b=
2 2 2 =] 2 2 2 2 2
wl sl sl s sl Lt L sl d
Accueillir de maniére individuelle et vérifier leur identité
dans une salle privée (Indiguez I'heure)
Lors de I'entretien, assurez-vous que :
- L'étudiant partage son écran O a a0 a a
- Quvre sa caméra et son micre 0 0 a O a0 ju] a O 0
Lors de I'entretien, rappelez :
- Durée de I'évaluation (heure de début et de fin) ] ] ad O a ] ad O ]
- Matériel permis et requis O O a O a0 O a O ]
- Mesure d'accommodement, s'il y a lieu jm] 0 a O a0 0 a O ]
= lYJ_t|I|s§t|0n d’un seul écran permis (celui face a o o 2 o O o 2 O o
I'étudiant)
- Interdiction de discuter avec un'e qutre o o 2 o O o 2 O o
personne (verbalement ou par écrit)
- Interdlct]on de quitter la piéce pendant o o o o o o o o o
I'évaluation
- Procedl_;re & suivre en cas de perte de o o o o o o o o o
connexion
- Procédure a suivre a la fin de I'évaluation 0 m| O O O m| ] O O
- Conséquence de la tricherie (Article 46) O ] a O a0 ] a O ]
Indiguer I'heure de fin réelle de I'évaluation sous
surveillance.
Indiquez si un rappert d’observation de comportement
de plagiat et d'infraction académique ou un rapport
d'échec a la vérification de l'identité a été complété.

e Durapport d'observation de comportements de plagiat et d’infraction pendant une évaluation
sous surveillance en ligne. C'est dans ce rapport que devront étre décrites les observations
détaillées des comportements observés par le surveillant.

Rapport d’observation de comportement de plagiat et d'infraction académique

pendant une évaluation sous surveillance en ligne

Titre et sigle du cours: Date de "évaluation:
Prénom et nom du surveillant: Plateforme technologique utilisée:
Heure de I'événement observé: Prénom et nom de I'étudiant:

Description détaillée du comportement observé (surligné):
1. utiliser un appareil électronique (cellulaire, tablette, etc.) alors que cela est interdit dans les consignes.
2. Utiliser du matériel {calculatrice, dictionnaire, ouvrage de référence, etc.) alors que cela est interdit dans les consignes
3. Ne pas étre seul dans une piéce
4. Discuter avec une autre personne (physiquement ou virtuellement, que ce soit par le microphone, ou par le clavardage)
5. Selever et sortir de la vue de I'écran de sa caméra alors que cela est interdit dans les consignes.

6. Ne pas respecter les régles prévues entourant le temps alloué pour aller  la salle de bain (ex.: maximum une minute, ne pas attendre
I'approbation du surveillant pour se lever, etc.).

7. Ne pas se tenir face a son ordinateur et a sa caméra (cela peut indiquer que |"étudiant utilise un second écran, ce gui augmente le risque
d'utilisation d’une application/logiciel complémentaire).

Action réalisée par le surveillant si applicable:

Merci de copier les impressions d'écran capturées, s'il y a lieu :

e Durapport d'échec a la vérification de I'identité de I'étudiante ou de I'étudiant pendant une
évaluation sous surveillance en ligne. Ce document devra étre complété par le surveillant dans les
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cas ol ils ne seraient pas en mesure de vérifier I'identité de I'étudiant.

Rapport d'échec a la vérification de Fidentité de I'étudiante ou de Fétudiant

pendant une évaluation sous surveillance en ligne

Titre et sigle du cours: Date de |'évaluation:
Prénom et nom du surveillant: Plateforme technologique utilisée:
Heure de la vérification de I'identité: Prénom et nom de I'étudiant:

Description de la problématique rencontrée lors de la vérification de I'identité:

Capture d'écran:

e Ce présent guide de la surveillance des examens avec Zoom.
Créer les salles de petits groupes

Nous devons créer les salles avant la rencontre. Cliquez sur le menu Diviser en groupe au bas de la
fenétre et déterminez le nombre de salles selon le nombre d'étudiants qui seront sous surveillance.

Choisissez de les Attribuer manuellement.

® Crées une séance de groupe

Crée salles de discussii

Aftribuer automatiquement

Laisser les participants & choisir la salle

Paramétrer la surveillance
Par le menu Diviser en groupe (1) et les Options (2) de la boite, paramétrez la surveillance.

Avant d'affecter un étudiant vers une salle, vous devez vous assurer que les deux cases suivantes ne sont
pas cochées:

e Autoriser les participants a choisir la salle
e Autoriser les participants a revenir a la session principale a tout moment

Cochez cependant, Déplacer automatiquement tous les participants attribués vers les salles de
discussion et lorsque la séance sera commenceée, les étudiants seront informés qu'ils quittent la salle
principale pour rejoindre une salle individuelle. Ainsi, lorsque viendra le temps d’affecter I'étudiant a une
salle individuelle, il n"aura pas d’autre choix que de participer. |l ne faut pas lui donner ce choix car il
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pourrait accéder a son examen sans surveillance.

o

i Affichage

=]
~ Salle1 Affecter

v Salle2 Affecter

") Autoriser les participants  choisir la salle
(C) Autoriser les participants a revenir a la session principale a tout moment

Déplacer automatiquement tous les participants attribués vers les salles de discussion

Les salles de discussion se ferment automatiquement aprés: 120 minutes

Compte a rebours aprés la fermeture de la salle de discussion

Régler le compte a rebours: (15 v | secondes

M Options Recréer || Ajouter une session Commencer toutes le

Vous pourriez fixer la durée de la passation. Un chronomeétre s’affiche dans le haut de la fenétre Zoom des
étudiants pour leur indiquer le temps restant pour compléter I'examen. Lorsque le temps est écoulé,
I'animateur est informé.

© Fermer la salle de discussion

Le temps est écoulé pour la salle de discussion de
0 1 minutes. Voulez-vous fermer toutes les salles de

discussion maintenant 7

w Garder les salles de discussion ouvertes

Cochez la case Compte a rebours apres la fermeture de la salle de discussion pour aviser les étudiants
que le temps de la passation est terminé.

Connexion a la séance Zoom et arrivée des étudiants dans la
salle d’attente
Le surveillant se connecte a l'aide du lien indiqué dans le courriel regu 45

minutes avant le début de I'examen. Celui-ci arrive directement dans la salle
principale de la séance Zoom.

Les étudiants ont comme consigne de se connecter a la séance Zoom 30
minutes avant le début de leur examen.

Les parametres de la réunion ayant été préalablement configurés, les
étudiants arrivent automatiquement dans la salle d'attente.
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Voici ce que voit I'étudiant lorsqu'il patiente dans la salle d’attente.

© Zoom Meeting == o
Salle d'attente de I'évaluation du cours ABC - 1234. «— Titre
B Examen ABC-1234 = Logo et
TAVAL identification
de lI'examen
tk enL ] e d'attente ¢ éval t rve Ce G C 4 ellla ( a M un ét ant v
veriication ae gentite eulllez preparer votre carte d dentité. Nous vous remercions de bie ouloir patiente
™ Mot de
Test Computer Audio | blenvenue

Le mot de bienvenue indique a I'étudiant de préparer sa piece d'identité.

Voici la vue du surveillant a partir du menu Participants :

v Participants (1)
Salle d’attente (2) v Admettre tout
Amélie
Etudiants dans E
la salle d'attente o
Priscilla

Dans la réunion (1) ~

9 Louise (Héte, moi) g ™

Accueillir les étudiants de maniére individuelle

Pour se faire, le surveillant doit sélectionner un étudiant qui patiente dans la salle d’attente a l'aide du
menu Participants. Il doit ensuite cliquer sur le bouton Admettre qui se trouve adjacent au nom de
I'étudiant. L'étudiant ainsi sélectionné, passera de la salle d'attente a une salle principale de la réunion. Il
faudra ensuite le transférer dans une salle individuelle.

Pour assurer la confidentialité des étudiants, il est important d’accueillir un étudiant a la fois.
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v Participants (1)

Salle d'attente (2) ~ Admettre tout

Amélie ‘/
Priscilla | Supprimer |

™ : Dans la réunion (1) ~
-

@g Louise (Héte, moi) 0 ™

Participants

Q
Amélie
~ Salle 1 # Renomrmer ® Supprimer Affecter —
|| Priscilla
* Salle 2 Affecter
Options | Recréer || Ajouter une session | EETyTGTET T GIT IR T

Joindre I'étudiant dans une salle individuelle pour la vérification de I'identité

Pour circuler d'une salle a l'autre, le surveillant n’a qu'a cliquer sur le menu Diviser en groupe et sur le lien
Rejoindre vis-a-vis le nom de I'étudiant

® Diviser en groupe - En cours (01:5%:53)

~ Salle 1 Rejoindre
Amélie
+ Salle 2 Rejoindre
Priscilla
e
oo - : .
Diviser en groupe  Réactions | Diffuser un message a tout le monde | @CTE SR LT LT 22

Vérification de l'identité de I'étudiant

Lorsque le surveillant et I'étudiant se rejoignent dans la salle individuelle, un court entretien avec I'étudiant
doit étre réalisé.
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Restant : 01:43:10

all Amélie Trépanier

Quitter la salle

Le surveillant procede a la vérification de l'identité de I'étudiant, en comparant la carte d’identité aux
informations qui se trouvent dans le document d’information et le visage de I'étudiant qu'il voit a I'écran.
Les pieces d'identité acceptées sont:

la carte étudiante de I'UL (carte physique ou carte d'identité virtuelle)
le permis de conduire

la carte d’assurance maladie avec photo

le passeport

Si le surveillant n’est pas en mesure de vérifier I'identité de I'étudiant, il doit remplir le Rapport d'échec a la
vérification de I'étudiante ou I'étudiant pendant une évaluation sous surveillance en ligne.

Il doit également faire une capture d’écran pour la faire parvenir a I'enseignant afin que ce dernier procéde
a l'identification.

Lors de cet entretien, le surveillant doit procéder a la vérification de I'environnement physique dans lequel
se trouve I'étudiant:

e L’étudiant doit étre seul.
e Dans une piece fermée sans va-et-vient.
e Sacaméra doit afficher son arriére-plan physique réel et non un affichage virtuel.

Le surveillant doit faire un rappel des consignes générales et des consignes spécifiques de I'évaluation.

¢ Ainsi, on demande a I'étudiant de partager son plein écran et non seulement une application,
d’ouvrir sa caméra et son micro, de n’utiliser qu'un seul écran (celui devant lui) et de rester sur
place sans quitter la piéce pendant I'évaluation.

e On luirappelle gu'il est interdit d’échanger avec une autre personne verbalement ou par écrit et
qu'il doit signaler au surveillant qu’il a terminé son évaluation a I'aide de la fonction: Demander de
l'aide.

e Le surveillant doit énumérer les consignes spécifiques de I'évaluation, comme présenté dans le
document d'information sur I'évaluation et la surveillance en ligne. La durée de I'évaluation, le
matériel permis et requis, la procédure a suivre en cas de perte de connexion.
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Pil Important!

Les étapes d'accueillir I'étudiant de maniére individuelle et de vérifier I'identité doivent étre
répétées pour chacun des étudiants présents dans la salle d'attente. Il est important pour le
surveillant de bien prévoir son temps en fonction du nombre d’étudiants a rencontrer
individuellement avant le début de I'évaluation.

Début de I'évaluation

Circuler d'une salle a I'autre pendant la durée de I'évaluation

Cliquez sur Diviser en groupe et sur Rejoindre, Rejoindre Salle #. Pendant la durée de |'évaluation, le
surveillant circule de fagon aléatoire entre les salles individuelles des étudiants.

A Important!

Nous ne devons pas cliquer sur le bouton Arréter toutes les séances, car cette action réunit
tous les étudiants dans la salle principale. Les étudiants ne doivent pas se retrouver dans la
méme salle.

(=]

v Salle1 Rejoindre
Rejoindre Salle 2 ?

v Salle2 Rejoindre

e Pierre
Diffuser un message a tout le monde m

N

Pour rejoindre une autre salle, le surveillant aura a cliquer de nouveau sur le menu Diviser en groupe et
Rejoindre salle #.

s

- [ Rejoindre Salie 17 [
[ oul ]

v Salle 1 Rejoindre
Non
® Amélie

+ Salle2 Rejoindre

o Prscills

Diffuser un message a tout le monde Arréter toutes les séances
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| Astuce

Pour éviter que les étudiants détectent la routine du surveillant quant
a ses visites, le surveillant doit circuler de fagon aléatoire et non
linéaire entre les salles et il doit visiter chacune des salles selon des
durées différentes, c'est-a-dire, de quelques secondes a quelques
minutes.

Pour transmettre un message a tous les étudiants, cliquez sur Diviser en groupe et sur Diffuser un
message a tout le monde.

=]

+ Salle 1 Rejoindre
* Amtlie

v Salle 2 Rejoindre

® Priscilla

Diffuser un message a tout le monda Arréter toutes les séances

Modes d’évaluation

Différents modes d’'évaluation peuvent étre choisis par I'enseignant. Un premier mode d'évaluation offert a
I'étudiant serait de donner accés a son évaluation sur le site de cours de la plateforme monPortail.
L’étudiant accede a son évaluation par I'outil Questionnaires.

& C @ O https//sitescours.monportail.ulaval.ca

B universite

<~ monPortail

< Cours

el Site de cours ABC - 1234

Etudes

Questionnaires

Introduction

> Questionnaires publiés
Plan deformation Questionnaires non publiés

Evaluations et résultats

Questionnaires publiés

L}, Ajouter un plan Afficher | Masquer tous les détails

D de formation . . . .
Titre Période de disponibilité Durée | Noté

sur

1h 20

Disponible en tout temps
pts

= | @

Envoi de | =

courriel Questionnaires Le 17 juin 2021 de 2h 20

Examen sous surveillance Zoom - (A faire) 8h30 & 10h30 &

Cours ABC - 1234

D’autres modalités de passation pourraient &tre envisagées. A titre d’exemple, le SSE '° pourrait faire
parvenir par courriel a I'étudiant, 'examen en format PDF. L'étudiant doit alors imprimer le fichier et
lorsqu'’il a terminé, il doit le numériser pour le retourner par courriel a I'enseignant avec en copie conforme,

le SSE.

10 Service de soutien a I'enseignement

La surveillance en ligne des examens avec Zoom Page 25 sur 31



Guide pour la surveillance en ligne

Une autre modalité serait de mettre a la disposition de I'étudiant I'évaluation par 'outil Questionnaires de
monPortail. L'étudiant rédige manuellement ses réponses sur des feuilles blanches. Il n’a pas a les
imprimer. Il numérise les feuilles blanches pour les retourner a son enseignant par la boite de dép6t de
monPortail a partir de son OneDrive.

Peu importe la modalité d’évaluation, le surveillant sera informé a I'avance.

Fin de I'évaluation

Pour indiquer qu'il a terminé, I'étudiant utilisera I'option Demander de I'aide. En tant qu’animateur ou co-
animateur, vous serez avisé de ce message.

o Demander de l'aide

Vst

Demander de 'aide

© Demander de l'aide X

0 dans Salle 1 a demandé de l'aide

Rejoindre la salle de conférence |: Plus tard |

| Astuce

Cliquez sur Diviser en groupe et sur Ajouter une session. Une salle de discussion s’'ajoute
automatiquement et peut accueillir un autre étudiant

Options | Recréer || Ajouter une session | EeLTL TSR G AT T

Lorsque tous les étudiants ont terminé et ont quitté la séance, le surveillant peut mettre fin a la réunion
pour tous. Il doit quitter la salle, quitter la séance et mettre fin a la réunion pour tous.
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Mettre fin a la réunion pour tous Ceci fermera toutes les salles de
discussion et mettra fin a la réunion

Quitter la réunion

Mettre fin a la réunion pour tous

Quitter la séance

Protocole de la surveillance en ligne

Les étudiants recevront un courriel (voir Annexe 1) contenant les consignes quant au déroulement de
I'évaluation. Par exemple, les directives quant a la validation de leur identité, le matériel informatique et
didactique requis et proscrit, les régles entourant leur environnement physique, etc.

Les informations relatives a I'examen

Le tableau suivant assure d’avoir une information compléte et identique pour chacun des étudiants. Le
tableau sera a modifier pour chaque surveillance d’examen.

Informations relatives a I'examen.

Unité (faculté ou département)

[NOM DE L'UNITE]

Cours

[SIGLE][TITRE DU COURS]

Date de I'évaluation

[JOUR, MOIS, ANNEE]

Période de validation de l'identité

[HEURE DE DEBUT ET HEURE DE FIN]

Période de réalisation de I'évaluation

[HEURE DE DEBUT ET HEURE DE FIN]

Lien Zoom

[LIEN ZOOM]

ID de réunion

[ID de réunion]

Mot de passe

[Mot de passe]

Déroulement pour I'étudiant

Capsule d'information pour 'ETUDIANT

22222 Au moment ou le surveillant accueille les étudiants dans la séance Zoom, I'étudiant a déja pris
»
connaissance d’'une capsule vidéo pour lui expliquer les étapes du déroulement de la

surveillance.

Il a préparé sa piece d’identité avec photo.

Il s’est assuré que son équipement informatique répond aux exigences minimales et il s'est assuré de
respecter les consignes concernant I'environnement physique.
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Dans ce courriel, I'étudiant regoit également toutes les informations relatives a la connexion a la séance

de surveillance Zoom.

Pour I'étudiant, le déroulement d'une surveillance en ligne suit les six étapes suivantes :

Patienter dans la salle d’attente.

ocoahrown~

Débuter la séance de surveillance

Se connecter a la séance Zoom 30 minutes avant le début de I'évaluation.

Présenter au surveillant une piéece d'identité avec photo".

Activer la caméra, le partage d’'écran et I'audio de I'ordinateur.

S'il'y a lieu, présenter au surveillant le matériel autorisé par I'enseignant.
Réaliser 'examen, comme indiqué par I'enseignant selon le temps prévu de la passation.

Pour démarrer la séance, en tant que surveillant, cliquez sur le bouton Démarrer, 45 minutes avant

I'arrivée des étudiants.

Profil Réunions
e Prochain  Précédent  Salle personnelle  Modéles de réunion
Webinaires
to EndTime
Envegistrements
Paramétres Aujourdhul
Profil du compte 11:00 - 12:00 Ma réunion

Rapports D de réunion: 688 6684 6310

"PROGRAMMER UNE REUNIGNSE JOINGRE A UNE REURION

Par la suite, cliquez sur le bouton Ouvrir pour démarrer la réunion dans Zoom.

Ce site tente d'ouvrir Zoom Meetings.

E; — https://ulaval.zoom.us veut ouvrir cette application.

Toujours autonser ulavalzoom.us 3 ouvnr des liens de ce type dans I'appli associée

Cliquez Ouvrir Zoom Meetings sur la boite de dialogue qui s'affiche dans
votre navigateur
Si vous ne voyez pas de boite de dialogue, cliquez ci-dessous sur

Lancer la réunion

Lancer la réunion

Vous n'avez pas installé le client Zoom ?

En cas de problemes techniques, des procédures doivent étre mises en place pour pouvoir supporter les

étudiants.

1 La carte étudiante, le permis de conduire, la carte d’assurance maladie ou le passeport sont des documents acceptés.
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Annexe 1

Courriel envoyé aux étudiantes et aux étudiants

Vous devrez prochainement effectuer une évaluation en ligne sous surveillance dans le cadre d'un cours
de I'Université Laval. Vous trouverez ci-dessous les informations relatives a I'examen, a la préparation
nécessaire et au déroulement de la surveillance en ligne.

Informations relatives a I'examen

Unité (faculté ou département)

[NOM DE L'UNITE]

Cours

[SIGLE] [TITRE DU COURS]

Date de I'évaluation

[JOUR, MOIS, ANNEE]

Période de validation de l'identité

[HEURE DE DEBUT ET HEURE DE FIN]

Période de réalisation de I'évaluation

[HEURE DE DEBUT ET HEURE DE FIN]

Lien Zoom

[LIEN ZOOM]

ID de réunion

[ID de réunion]

Mot de passe

[Mot de passe]

Préparation pour |'étudiant

Visionnez la capsule vidéo qui explique le processus de surveillance des examens en ligne a
I'Université Laval : Préparation & une évaluation sous surveillance en ligne avec le logiciel Zoom."

Vous devez disposer d'une piéce d'identité pour la vérification de I'identité au début de
I'évaluation. Les piéces d'identité acceptées sont la carte étudiante de I'Université Laval, la carte
d’assurance maladie avec photo, le permis de conduire ou le passeport.

Vous devez disposer de I'équipement obligatoire et respecter la configuration minimale requise.
Aux fins de la surveillance en ligne, le logiciel Zoom sera utilisé. Vous aurez besoin d'un
ordinateur, de haut-parleurs, d'un microphone, d'une caméra et d’'une connexion Internet haute
vitesse. Pour vérifier les paramétres de configuration minimaux selon le systeme d’'exploitation,
nous vous invitons a visiter cette page. L'’examen ne pourra pas étre réalisé sur une tablette ou un
cellulaire. Au besoin, consultez la page d'aide de Zoom Participer a une réunion.

Vous devez étre en mesure de respecter les regles entourant I'environnement physique. Tout au
long de I'évaluation, vous devrez étre seul, dans une piece fermée et votre caméra devra en tout
temps montrer l'arriere-plan physique réel. Il ne sera pas permis de quitter la piece pendant
I'évaluation, ni de discuter avec une autre personne, que ce soit verbalement ou par écrit.

Vous devez étre connecté a votre compte Zoom de I'Université Laval sur le logiciel client Zoom.
Voir le Guide de démarrage rapide : Activation de la licence Zoom de I'Université Laval.

2 Enseigner a I'Université Laval — 22 juillet 2020 - https://youtu.be/70TzqCVpICM
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Déroulement

1. Connectez-vous a la séance Zoom 30 minutes avant le début de I'examen en utilisant les
informations de connexion fournies dans le tableau ci-dessus. Vous serez automatiquement
dirigé dans la salle d'attente de la séance Zoom.

2. Patientez dans la salle d’attente Zoom, le surveillant vous fera entrer pour la vérification de
I'identité. Pour préserver la confidentialité, un seul étudiant entre a la fois. Si plusieurs
étudiants sont surveillés, vous serez dirigé dans une salle privée (individuelle).

3. Présentez au surveillant une piéce d’identité avec photo via votre caméra d’ordinateur lors de
votre entrée dans la salle virtuelle.

4. Activez votre caméra, le partage d'écran et I'audio de votre ordinateur pour toute la durée de
I'évaluation.

5. S'ily a lieu, présentez le matériel autorisé par I'enseignant au surveillant.

6. Réalisez votre examen, comme indiqué par votre enseignant.

Procédure a suivre en cas de perte de connexion

Dans I'éventualité ol une perte de connexion Internet momentanée subvenait pendant 'examen, tentez
de vous reconnecter a la séance Zoom pour poursuivre votre examen. Le surveillant documentera
I'incident aupres de votre enseignant.

Si vous étes dans I'impossibilité de vous reconnecter et de terminer votre évaluation, vous devez envoyer
un courriel a I'adresse (adresse du SSE ou de I'unité), des que vous aurez de nouveau acces a Internet,
expliquant la situation. L'information sera transférée a votre enseignant.

Modalité de passation

Cet examen se déroulera sous surveillance en ligne. Aux fins de cette surveillance, la caméra vidéo, 'audio
de votre ordinateur et le partage d’écran seront utilisés uniquement par la personne responsable de la
surveillance pour relever des cas potentiels de plagiat et d’infraction d’ordre académique pendant toute la
durée de I'examen.

L’examen pourrait étre enregistré et des captures d’écran pourraient étre réalisées par la personne
responsable de la surveillance, auquel cas les captures d’écran et I'enregistrement vidéo et audio seront
limités a la vue a distance de votre écran d’ordinateur et porteront uniquement sur la période allouée au
test. Seuls les employés de I'Université Laval agissant dans le cadre de leurs fonctions ayant comme objet
ces activités pourront y avoir acces. Cet enregistrement et ces captures d’écran seront conservés pour une
période de quatre semaines ou pour la durée d’un processus disciplinaire, le cas échéant. lls ne pourront
étre communiqués a des tiers sans votre autorisation, sauf dans le cas de certaines exceptions prévues
par la loi. Ces conditions sont requises pour la réalisation du test et doivent étre obligatoirement
respectées.

La surveillance en ligne des examens avec Zoom Page 30 sur 31



Guide pour la surveillance en ligne

Service de soutien a I'enseignement
sse.surveillance@ulaval.ca

Soutien technique

418 656-2131, poste 414331
1-877-7ULAVAL, poste 414331 (sans frais)
sse.zoom@ulaval.ca
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