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Le Département de sciences de la décision vous souhaite la bienvenue.
Ce document a été congu afin de fournir aux chargés de cours toute I'information

nécessaire au bon déroulement de la session. Vous devez lire et signer ce

document dés la confirmation d’une charge de cours.

Bonne session!



Le genre masculin est utilisé, s’il y a lieu, dans le seul but d’alléger le texte.
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1. BOTTIN EXPRESS

DEPARTEMENT DE SCIENCES DE LA DECISION

Directrice : Michéle Breton (514-340-6L490)

michele.breton@hec.ca

Bureau 4.628

Secrétariat

Adjointe principale : Jennifer Caron (514-340-6472)
jennifer.caron@hec.ca
Bureau L4.632

Adjointes aux activités professorales : Antonietta Florio (514-340-6L473)

antonietta.florio@hec.ca

Valérie Boucher (514-340-5670)

valerie.boucher@hec.ca

Autres numéros de téléphone utiles

Registrariat 514-3L0-6151

www.hec.ca/registraire

https: / /aide.hec.ca/s/ ?language =fr (Zonelnfo)

Centre d’Assistance Technique DTI 514-340-6063
Bibliothéque, comptoir du prét 514-3L0-6220
Coop librairie 514-3L40-6400
Coop stationnement 514-3L40-5683
DAIP http: / /www.hec.ca/daip/ ou courriel daip@hec.ca
Service de I'audiovisuel 514-340-6566
Sécurité HEC 514-340-6611
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2. LIENS IMPORTANTS

° Page Web de I'Ecole http://www.hec.ca/

° HEC en ligne http://enligne.hec.cal. Le lien se trouve aussi sur la page principale de HEC Montréal en haut

a droite, cliguer sur « Mon HEC Montréal », HEC en ligne.

. ZoneCours (plan de cours ou vous pouvez consulter le matériel pédagogique et ajouter des ressources)
Il'y a deux fagons de se connecter a ZoneCours :

Lone|{inirs

o via HEC en ligne (dans enseignant, cliquer sur I'image , a droite du cours/groupe que

vous voulez, et se connecter avec votre matricule et mot de passe de HEC en ligne).

o via l'adresse : http://zonecours.hec.cal. Le lien se trouve aussi sur la page principale de HEC Montréal

en haut a droite, cliquer sur « Mon HEC Montréal », ZoneCours.

. Page web du département de sciences de la décision http://www.hec.ca/mqg/index.html

° Programmes d’études https://www.hec.ca/etudiants/calendriers-dates-limites/index.html

(Reéglements, modification de I'inscription, ajout ou remplacement d’un cours, abandon de cours, changement

de groupe, évaluations, etc.)

o Service de gestion des technologies de Il'information :

o http://courriel.hec.ca Le lien se trouve aussi sur la page principale de HEC Montréal en haut a droite,

cliguer sur « Mon HEC Montréal », Courriel/Agenda Web

o soutien.ti@hec.ca ou https://jira.hec.ca/servicedesk/customer/portal/3

° Calendriers universitaires

https://www.hec.ca/rh/secure/calendriers.html

(Congés fériés, permutations d’horaire, semaines de relache, examens intra et final, date révision de notes,

date inscriptions, date limite d’abandon, etc...)

° Plans des édifices (Cote-Ste-Catherine et Decelles) http://www.hec.ca/campus/edifices/index.html
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3. DISPOSITIONS GENERALES

MESSAGE IMPORTANT

Lorsqu'un cours vous aura été assigné, vous recevrez un courriel vous avisant qu'un contrat de charge de cours

est en attente de votre approbation dans HEC en ligne.

Pour vous y rendre, cliquez sur le lien suivant: HEC en ligne

Sous employé et sous la rubrique Information générale, choisissez Mon dossier personnel. Vous trouverez alors
I'option Contrats de charge de cours. Cette derniére vous permettra d'y retrouver I'historique de vos contrats ainsi
que ceux a approuver. C’est ce document qui nous permettra de vous donner tous vos accés (HEC en ligne,

ZoneCours, etc.)

a. La politique d’attribution des charges de cours de HEC Montréal stipule qu’un chargé de cours ne peut

enseigner plus de 15 crédits par année académique, y compris la session d’été.
b. Le chargé de cours doit se présenter aux rencontres de coordination.

c. Le chargé de cours doit s’assurer étre disponible au minimum une semaine avant le début des cours de

chaque session et jusqu’a la date limite des révisions de note (voir calendrier universitaire pour connaitre les

dates exactes).

d. Bien que, pour les cours de base au BAA, il existe un centre de dépannage, le chargé de cours doit offrir aux
étudiants des moments au cours de la semaine ou il est possible de le rencontrer. Cela peut se faire avant ou

apres le cours ou a tout autre moment au cours de la semaine.
e. Le chargé de cours ne surveille pas ses examens intra et final.

f. Les évaluations autres que les examens intras et finaux ont lieu dans le local du cours et doivent étre surveillées

par le chargé de cours lui-méme.

g. Le chargé de cours assume la responsabilité de toutes les corrections et de la révision des examens finaux

(lorsque ce dernier cas se présente).

L. LOCAUX

Edifice Cote-Sainte-Catherine (local 4.810) : communiquer avec le secrétariat pour obtenir une clé. Lorsque votre

charge de cours sera terminée, vous devrez rapporter la clé au secrétariat.

Edifice Decelles (locaux 6.200 - bureau et 6.115 — courrier) : communiquer avec le secrétariat pour faire la
demande d’une puce magnétique. Lorsque votre charge de cours sera terminée, vous devrez rapporter la puce au

bureau de la Sécurité (Decelles).

ATTENTION : Merci de ne laisser aucune pochette d’'examens ni aucun document dans le local 6.200.
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5. ORDINATEUR PORTABLE

Les préts d’ordinateur sont autorisés seulement pour les cours ou un logiciel spécifique est utilisé. Une fois son
contrat signé, le chargé de cours doit faire une demande auprés du secrétariat du département de sciences de la
décision. Cet emprunt est valide pour toute la durée de la session. Le secrétariat et/ou le soutien Tl se réserve le

droit de refuser toute demande de prét.

6. HEC EN LIGNE

HEC en ligne est I'accés web en libre-service au systéme intégré de gestion académique et ressources humaines.
Par HEC en ligne, le chargé de cours peut obtenir une liste actualisée des étudiants inscrits a leur(s) cours, faire
le traitement des notes finales en format littéral, faire le traitement des résultats intermédiaires durant la session,
vérifier leur horaire de séances de cours, envoyer des courriels de groupe aux étudiants inscrits a leur(s) cours et

vérifier les cours préalables des étudiants inscrits a leur(s) cours.

A tout moment vous pouvez consulter la rubrique d’aide située en haut & droite de la page d’accueil de votre

HEC en ligne dans la section « Enseignant ».
Les principales fonctionnalités offertes :

. Consultation du bulletin de paie.

. Liste des étudiants des groupes enseignés.

o Envoi de courriel aux étudiants des groupes enseignés.
. Saisie des résultats intermédiaires.

. Saisie des notes finales.

. Vérification des préalables.

. Acces au systeme de gestion des plans de cours et a la revue Gestion.

Code d’acces :
° Utilisateur : numéro de matricule
o Mot de passe : date de naissance AAMMJJ (a modifier au premier accés) ou mot de passe du courrier

électronique de HEC Montréal.
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7. ZONE COURS

Zone Cours est un environnement Web de création, de gestion et de publication de plans de cours électroniques
qui :

. est simple d’utilisation tout en offrant des fonctionnalités avancées;

U ne nécessite aucune connaissance du langage HTML;

o permet la réutilisation et le partage de ressources pédagogiques sous format électronique;

. inclut I'archivage des plans de cours;

. est adapté a I’enseignement dans un contexte de groupes multiples;

. integre des possibilités de sécurité avancées.

Les cours coordonnés disposent d’un site sur Zone Cours. Le chargé de cours doit se renseigner auprés du
coordonnateur du cours. Si vous avez des questions concernant |’utilisation de Zone Cours vous pouvez consulter
le secrétariat de sciences de la décision. Vous pouvez aussi consulter les rubriques d’aide disponibles sur la page
principale de votre ZoneCours (cliquer sur le point d’interrogation ou sur les rubriques d’aide dans la marge de

droite).

Avant le début de chaque session, la DAIP enverra par courriel une invitation a participer a des ateliers et des
formations pour la familiarisation avec les pratiques de I’enseignement a HEC. Les chargés de cours sont fortement

encouragés a participer a ces ateliers et formations. http: //www.hec.ca/daip/index.html

Enseignement a distance (si applicable) :

Toutes les informations concernant |'enseignement a distance se trouvent sur la plateforme de la DAIP

enseigneradistance.hec.ca. Les conseillers et concepteurs pédagogiques sont également joignables pour un soutien

personnalisé via leurs cliniques pédagogiques. Sinon, ils sont aussi disponibles par courriel a daijp@hec.ca.

N’hésitez pas a les consulter!

Code d’acceés :
° Utilisateur : numéro de matricule

. Mot de passe : le méme que HEC en ligne

8. COURRIER ELECTRONIQUE

Le chargé de cours doit utiliser I'adresse courriel fournie par HEC Montréal et doit prendre ses courriels
régulieérement. Veuillez prendre note que nous communiquerons avec le chargé de cours via |'adresse courriel de
HEC Montréal seulement. Si vous décidez d’utiliser une autre adresse que celle de HEC Montréal, vous devez vous
assurer de faire transférer les courriels de celle-ci vers votre autre adresse. Pour tous les renseignements concernant
votre adresse de courrier électronique HEC Montréal ou obtenir une configuration personnalisée des préférences
pour le courrier électronique, vous pouvez consulter I’adresse suivante :

http: / /www.hec.ca/dti/assistance /outils_en_ligne/courriel/index.html. Vous devez normalement répondre aux

courriels de vos étudiants dans un délai d’une journée ouvrable.
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9. PLAN DE COURS, MATERIEL PEDAGOGIQUE ET EVALUATIONS

Cours coordonnés

Dans I’éventualité ou le chargé de cours doit enseigner

un cours coordonné, il doit :

a. Prendre contact avec le coordonnateur du cours.

b. Etre présent a toutes les réunions organisées par le

coordonnateur.

c. Respecter les échéanciers préparés par le

coordonnateur.

d. Respecter de maniére impérative le plan de cours
et s’assurer de couvrir toutes les notions
nécessaires pour que les étudiants soient en

mesure d’effectuer les examens communs.

e. Collaborer a la préparation de I'ensemble des
évaluations (quiz, devoirs, examens) en proposant
des questions et en apportant ses commentaires sur

les évaluations proposées par le coordonnateur.

La répartition des taches entre les différents
chargés de cours est la responsabilit¢t du
coordonnateur. Celle-ci est définie au prorata du
nombre de sections qui sont enseignées. Chaque
chargé de cours peut étre sollicité pour des taches
différentes. Le coordonnateur juge de la pertinence
des taches en fonction des compétences du chargé
de cours et s’assure de la répartition la plus

équitable possible.

f. Respecter les barémes de corrections fournis par le
coordonnateur. S’il y a lieu, le coordonnateur peut
demander au chargé de cours d’étre présent a des

séances de correction collective.

g. Respecter la grille de conversion transmise par le
coordonnateur a la fin de la session pour effectuer

la notation littérale.

Le coordonnateur a accés au plan de cours du chargé

de cours dans ZoneCours et peut y jeter un coup d’ceil.

Cours non coordonnés

Dans I’éventualité ou le chargé de cours doit enseigner

un cours non coordonné, il doit :

a. Respecter le plan de cours approuvé au conseil
pédagogique (il est possible de consulter les plans

de cours des sessions antérieures).

b. Si le chargé de cours utilise des textes venant de
livres ou de journaux, il doit s’assurer de respecter
les normes relatives aux droits d’auteur (voir

section 10).

c. Sile cours exige un livre obligatoire, s’assurer d’en
faire la demande aupres du secrétariat du

département de sciences de la décision.

d. Rédiger ses propres examens et autres évaluations.
S’il y a lieu, le chargé de cours doit rédiger et
corriger des examens différés ou de reprise, méme

si ceux-ci ont lieu aprés la session.

e. Transmettre les énoncés d’examen dans les délais

fournis par le secrétariat.

f. L’évaluation du cours doit étre clairement indiquée
dans le plan de cours et doit respecter les normes

suivantes :

i. Un examen intra et un examen final. Certains
cours peuvent ne pas avoir d’examen intra, mais

tous les cours ont un examen final.

ii. L’évaluation porte sur I’ensemble des travaux
qui sont imposés pendant la durée du cours.
Ces travaux peuvent étre individuels ou de
groupe.

ii.  Pour un cours de 2 crédits ou plus, I’évaluation
des travaux de groupe ne peut dépasser 30 %

de I’évaluation globale.

iv.  Pour un cours de moins de 2 crédits,
I’évaluation des travaux de groupe ne peut

dépasser 40 % de I'évaluation globale.
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Dans le cas ou le matériel pédagogique est fourni (voir
site ZoneCours), le chargé de cours doit | utiliser dans
le cadre de chacune des séances. Le matériel de cours
est la proprieté de HEC Montréal et doit servir
seulement pour enseigner (pas pour une utilisation a
du tutorat privé par exemple). Le chargé de cours doit
section 10

respecter les droits d’auteurs (voir

concernant les régles des droits d’auteur).

g. A la fin de la session, le chargé de cours du cours
doit établir une grille de conversion entre la notation
en pourcentage et la notation littérale. |l est possible
de s’inspirer des directives suggérées par la

direction des programmes (voir section 18).
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10. DROITS D’AUTEUR

Pour toute information relative aux droits d’auteur, veuillez consulter le site : http:/ /www.copibec.qc.ca/.

En vertu de la licence accordée par COPIBEC, le personnel des universités « enseignants, conférenciers, personnel
administratif », ainsi que les centres de photocopie agréés par ces derniéres, sont autorisés a reproduire le moindre
de 10 % ou 25 pages d’une ceuvre. Toutefois, malgré les limites précédentes, il leur est également permis de

reproduire :
. La totalité d’un article de journal ou de périodique.
e La totalité d’un chapitre n’excédant pas 20 % d’un livre.

Les reproductions doivent étre utilisées uniquement comme matériel didactique (anthologie, cahiers de notes de
cours, questionnaires d’examens, feuilles mobiles), & des fins d’enseignement. Si le chargé de cours décide

d’utiliser ce type de support, il doit le déclarer au secrétariat du département.

Le matériel de cours est la propriété de HEC Montréal et doit servir seulement pour enseigner @ HEC Montréal (pas

pour une utilisation & du tutorat privé ou étre vendu a des services de tutorat privé par exemple).
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11. CONSULTER SON HORAIRE ET EQUIPEMENTS DES SALLES

Le chargé de cours qui veut connaitre son horaire de cours doit :
Se connecter dans HEC en ligne.

Cliquer sur Enseignant.

HEC €N llﬂﬂ. B Accueil ™ Aide M Fin session

hecenligne@hec.ca

Bienvenue [N

Choisissez un profil d"accés

Enseignant
Employs

Il doit sélectionner le trimestre pour lequel il souhaiterait avoir son horaire de cours. Ensuite cliquer sur modifier.

[ gestion de cours ](ressources Wrecherche cours]

Gestion de cours

Délénuer options enseignant Navigation rapide | Aller 3 ] ®

Qél. trimestre:) | Automne 2004 [il modiﬁerl

Votre horaire enseignant > Automne 2004 > HEC Montréal

Définir Modifier

= - . Liste Vérifier Zone Cours .
o “ ¥ ¥ iy
M2 cours Titre cours N papertoire Secton étudiants |préalables |" = ¥ B (Publication) Inscrits
3364 Anal, & réing, proc, affaires |671001 01 i <] =] & Zone(CDurs 22

@ gﬂe;thodes de recherche en 2077196 101 ﬁiﬁ EQ @ '%"_§| ):mw\@ﬁw =

Yos cours coordonnés > Automne 2004 > HEC Montréal

. e Définir Maodifier
= - . Liste Vérifier P Pyiar Zone Cours

M2 cours Titre cours N2 papeartoire Secton z f =z ¥ ¥ 5 -

étudiants  |préalables | oy - oy (Publication)

intermédiaires |intermédiaires

3364 snal, & réing. proc affaires 671001 Jo1 i <] = & Zone(Curs
z358 ;ﬂelthodes de recherche en 2077196 J01 ﬁiﬁ EQ =] = meﬁ?}w
Gestion de cours Ressaurces Recherche cours
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Vous devez cliquer sur le numéro de cours pour avoir toutes les informations sur les horaires et le lieu des cours.

L'horaire permet de savoir, pour chaque cours enseigné, a quel local il aura lieu, a quelle heure ainsi que quel jour.

Gestion de cours

Détails

MQG 160514 - B49 Introduction a I'analytique d'affaires

Gestion de cours

Détails cours

Statut: .Ouveﬂ. Cheminement: Baccalauréat
N® cours: 2460 Baréme: Noté

Code session: Session normale

Crédits: 3

Données séances

Jours et heures -Dates.débutﬁ.in :l::difice. Salle :Enseigrlant
Lun 12:00 - 15:00 lel?—Gl-DB - 2017-01-09 _Decelles. La Tugue
Lun 0B:30 - 11:20 2017-01-16 - 2017-01-16 Decalles, La Tugue
Lun 08:30 - 11:30 2017-01-23 - 2017-01-23 Decelles, La Tuque
Lun 08:30 - 11:30 2017-01-30 - 2017-01-30 Decelles, La Tugue
Lun 08:30 - 11:30 :201?-02-06 - 2017-02-056 :Decelles, La Tugue
Lun 08:30 - 11:30 2017-02-13 - 2017-02-13 Decelles, La Tuque
Lun OB:30 - 11:30 2'3;.?"32'213 = 2017-02-20 Decelles, L;;qut
Lun OB:30 - 11:30 2017-03-13 - 2017-03-13 Decelles, La Tuque
Lun 08:30 - 11:30 |2017-03-20 - 2017-03-20 |Decelles, La Tuque
Lun 08:20 - 11:20 :201?—03-27 - 2017-03-27 _Decelles. La Tugue
Lun O8:30 - 11:30 2017-04-03 - 2017-04-03 Decalles, La Tugue
Lun O8:30 - 11:30 2017-04-10 - 2017-04-10 Decelles, La Tugue

DONNEES EXAMENS

Examens Jours et heures Dates !Ediﬁce, Salle |
Intra Sam 09:00 - 12:00 2017-02-25 C-5Ste-Cath,Raymond Chabot Grant Thormton TOUS
Final Ven 09:00 - 12:00 2017-04-28 Decelles, Sorel-Tracy TOUS

Disponibilité cours

Capacité cours: 65 Capacite liste attente: 2
Total inscriptions: 36 Total liste attente: o
Sieges disponibles: 29 Disponible liste attente: 2

Description

Pour version anglaise, voir 1-605-144

Les salles de cours sont toutes équipées de plusieurs outils, voici deux liens pour consulter la liste du matériel

disponible dans les salles de cours :

o A Céte-Sainte-Catherine :
https: / /www.youtube.com/watch ?v=Ypggef5cE3U&list=PLXc8AE87 3WA50juEsWgXq-
PSRJPEc8vuU&index=1

o A Decelles : http://www.hec.ca/daip/salle_de_cours/index.html.

Si vous désirez avoir d’autres outils (Smartboard, micro, etc.), veuillez en faire la demande au secrétariat. Pour le
chargé de cours qui souhaite s’approprier les outils de la salle de classe, la DAIP et |'audiovisuel offrent du soutien

par des ateliers et/ou de I'accompagnement individuel s’ils en font la demande et au début de chaque session.
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12. EVALUATION DE L’ENSEIGNEMENT PAR LES ETUDIANTS

Il y aura une évaluation de chargé de cours qui sera complétée par les étudiants durant la derniére ou les

deux derniéres semaines du cours, selon le programme d’études, et avant ’examen final s’il y a lieu.

Cette évaluation se fait en ligne et directement sur ZoneCours. Le chargé de cours recevra un courriel pour I'aviser
du début de I'évaluation. Pour connaiire les dates exactes de la période d’évaluation ou pour toutes questions sur

cette évaluation, veuillez-vous rendre sur le site suivant : http://www.hec.ca/evaluation-de-

lenseignement/informations-destinees-aux-chargé de courss.html.

Tous les chargés de cours recevront leurs résultats d’évaluation apreés la date de remise des notes finales du cours.
Il recevra un avis par courriel indiquant que les résultats sont maintenant accessibles. Les résultats individuels seront
disponibles dans ZoneCours, dans |'outil « Evaluation de I'enseignement » qui se trouve dans le menu de gauche

de 'espace personnel. Il est possible de télécharger le rapport en format PDF.

Seulement les Directions des programmes ainsi que la Direction du département peuvent consulter les résultats
individuels des chargés de cours. Les directions concernées consultent les résultats de I'évaluation de
I'enseignement principalement a des fins d’amélioration des cours et des programmes d’études. Egalement, ces

données font partie des informations utiles pour les renouvellements de contrat des chargés de cours.

13. ABSENCE D’UN CHARGE DE COURS A UNE SEANCE DE COURS

En acceptant ce contrat, le chargé de cours s’engage a étre disponible a toutes les séances. En cas d’'urgence
seulement, un chargé de cours peut s’absenter a une séance. Il doit aviser la direction et le secrétariat du
département ainsi que les étudiants et le coordonnateur du cours. Nous nous organiserons pour planifier une séance
de reprise en communiquant avec le Registrariat pour réserver une autre salle de cours dépendamment de la

disponibilité des étudiants.

Pour toute autre raison non-exceptionnelle telle que la participation a un congrés et/ou colloque, vacances,
etc., le chargé de cours doit demander I'approbation de la direction du département de sciences de la décision

pour faire déplacer une séance de cours.

Sauf cas exceptionnel, aucune reprise ne peut avoir lieu le mercredi entre 12 h et 15 h (plage horaire réservée a
I’AEHEC).
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14. ABSENCE D’UN ETUDIANT A UNE EVALUATION

S’il s’agit d’'une absence a une évaluation autre qu’'un examen intra ou final :

Cours coordonnés Cours non coordonnés

Le chargé de cours doit aviser le coordonnateur. | Le chargé de cours peut, s’il le souhaite, convenir avec
Ensemble, ils pourront décider de la meilleure fagon de | I'étudiant d’une autre évaluation. La pondération de
procéder. I’évaluation peut étre reportée sur une autre évaluation.
Toutefois, le chargé de cours ne peut en aucun cas

modifier la pondération des examens intra et final.

S’il s’agit d’'une absence a un examen intra ou final : Informer I'étudiant qu’il doit remplir le formulaire Avis
d'absence a un examen et fournir une piéce justificative originale dans les 5 jours ouvrables suivant la date
d'examen. Le motif de son absence doit étre transmis au Registrariat qui, si le motif est accepté, traitera |’absence

comme étant une absence motivée.

Si 'absence est motivée :
e Examen Intra : Le chargé de cours recoit alors une liste des noms des étudiants qui ont obtenus une absence
motivée a l'intra par courriel. La note de I’examen intra sera remplacée par celle de I’examen final. Cette

liste vous sera transmise par le secrétariat 1 a 2 semaines apres les examens Intra.

e Examen final : L’étudiant devra faire un examen final différé (I’étudiant reprendra I’examen au prochain
trimestre o le cours sera offert. Aucune liste de noms ne sera fournie pour le final, le Registrariat s’occupera
de modifier la note dans HEC en ligne s’il y a lieu. Le chargé de cours inscrit O pour I’examen final et calcule

la note globale en conséquence.
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15. PROCEDURE EN CAS DE PLAGIAT

Cours coordonnés

Aviser le coordonnateur et lui fournir les documents

suivants qui seront utiles au Comité d’enquéte :
e un document résumant le cas d’infraction;

e le document de I'étudiant en cause ainsi que les

irrégularités identifiées par le chargé de cours;
e la pondération de I’examen, du quiz ou du travail.

Le chargé de cours devra étre disponible pour fournir

des informations supplémentaires s’il y a lieu.

Cours non coordonnés

Afin que I'enquéte puisse étre amorcée par le Comité
d’enquéte des infractions pédagogiques, transmettre a

la direction administrative du programme concerné :
e un document résumant le cas d’infraction;

e le document de I'étudiant en cause ainsi que les

irrégularités identifiées par le chargé de cours;

e la copie du questionnaire d’examen ou du quiz ou

du travail;
e le corrigé, si disponible;
e la pondération de I’examen, du quiz ou du travail.

Le tout peut étre transmis par courriel, a I'exception du
document de I’étudiant qui doit étre remis a la direction
du programme concerné, situé au local 5.380 de

I’édifice Decelles.
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16. EXAMENS : RECUPERATION DES COPIES, CORRECTION ET REVISION

DE NOTE

Récupération des copies d’examens intras et finaux

Le secrétariat vous avisera par courriel lorsque vos pochettes seront disponibles (elles seront déposées dans vos

casiers au local 4.810).
Remettre les examens intras aux étudiants en classe, sauf avis contraire du coordonnateur.

Remettre les pochettes de I’examen final au secrétariat avant la date limite inscrite sur la pochette ou celle qui vous
est communiquée. Vous pouvez également laisser les pochettes dans votre casier en prenant bien soin d’aviser le

secrétariat.

ATTENTION : IL FAUT REMETTRE LES COPIES DES ETUDIANTS DANS LES POCHETTES D’ORIGINE ET
EN ORDRE ALPHABETIQUE, cela facilite grandement le travail du Registrariat quand vient le temps des

consultations d’examens finaux par les étudiants.

Corrections des examens

Cours coordonnés

Examens intras :

Sauf avis contraire du coordonnateur, il est préférable
de remettre les copies corrigées au premier cours
suivant la période d’examen. "Sinon, prendre soin de
remettre les examens avant la date limite d’abandon.

(Voir le calendrier universitaire).

Examens finaux :
Corriger les examens dans les délais communiqués par

le coordonnateur.

AUCUN RETARD DE CORRECTION NE SERA
TOLERE, votre contrat pourrait se voir non renouvelé

pour ces raisons.

Cours non coordonnés

Examens intras :

Il est préférable de remettre les copies corrigées au
premier cours suivant la période d’examen.” Dans le
cas contraire, prendre soin de remettre les examens
avant la date limite d’abandon.

(Voir le calendrier universitaire).

Examens finaux :
Corriger les examens dans les délais communiqués par

le département de sciences de la décision.

AUCUN RETARD DE CORRECTION NE SERA
TOLERE, votre contrat pourrait se voir non renouvelé
pour ces raisons. La norme est de 10 jours ouvrables

suite a 'examen.
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Révision des résultats a un examen final
Réviser les copies d'examens finaux dans un délai de cinq jours a compter de la date de la demande de révision.
Justifier toute modification de la note initiale dans I'espace réservé a cet effet sur le formulaire de demande de
révision.
Le formulaire doit étre rapporté au secrétariat qui le fera signer par la direction du département. Le formulaire sera

ensuite retourné au Registrariat.

Si possible, renvoyer le fichier des notes finales avec les modifications au secrétariat.
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17. TRANSMISSION DES RESULTATS

La transmission des résultats aux étudiants se fait par I'outil de gestion de cours HEC en ligne. Le mode d utilisation sera

expligué plus en détail dans la prochaine rubrique intitulée « HEC en ligne ».

Transmission des résultats intermédiaires

Saisie des résultats intermédiaires pour |'enregistrement des résultats infermédiaires : Obligatoire.

Avec la saisie des résultats intermédiaires, ceux-ci sont immédiatement accessibles aux étudiants au fur a mesure

de I’évaluation.

Saisies express

Vous pouvez utiliser les fonctions COPIER — COLLER a partir d’Excel pour insérer les matricules des étudiants et
insérer les résultats (ATTENTION : il faut toujours enlever la derniére ligne qui se met automatiquement dans
HEC en ligne et mettre un tiret ( - ) lorsqu’il n'y a pas de note & une évaluation). Ensuite cliquez sur

ENREGISTRER.

Pour obtenir de I’aide, n’hésitez pas @ communiquer avec I’équipe du secrétariat.

Transmission des résultats finaux

Saisie des résultats finaux pour I'enregistrement des notes finales : Obligatoire

Pour les cours coordonnés : le chargé de cours doit faire parvenir au coordonnateur un fichier Excel contenant

le détail de ses notes. Le coordonnateur fera parvenir a son équipe le baréme et les notes finales (s’il y a lieu).

Dans HEC en ligne, sous |'onglet Enseignant, sous gestion de cours, sélectionner :

° Traitement des notes finales
° Saisir I'information
° Cocher Prét pour approbation

U Enregistrer

Si un étudiant est inscrit sur la liste, mais n’a obtenu de note & aucun point d’évaluation du cours, inscrire la cote

F comme résultat, soit échec par absence.

La note (mention) AB est réservée au Registrariat. Si I’étudiant a signifié son abandon de cours a I'intérieur des

délais réglementaires, une note AB apparait déja pour lui.

La note /N est également réservée au Registrariat. Elle est attribuée a un étudiant qui a présenté une demande

d’absence motivée a I’examen final et pour qui la demande a été acceptée.

Si un étudiant est absent a I’examen final, vous devez calculer une note finale en présumant un zéro et par
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conséquent, un £ pour le résultat manquant.

Si vous avez une copie d’examen a corriger pour un étudiant absent de votre liste, transmettre I'information au

coordonnateur du cours pour qu’il soit jumelé au bon groupe-cours.

Aussitot les résultats entrés, les pochettes originales devront étre retournées rapidement au secrétariat. Les
pochettes seront alors transmises au Registrariat pour répondre aux demandes de vérification de copie de I’examen

final par un étudiant.
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Au moment de la transmission des notes finales

Pour le chargé de cours comme pour la direction du département qui doit approuver les résultats, HEC en ligne
affiche, au moment de la saisie, la distribution des notes en nombre et en pourcentage. Le chargé de cours doit
s’assurer avant de transmettre les notes que la distribution affichée dans HEC en ligne corresponde bien a celle qui

est calculée dans le fichier Excel.

Seulement pour les cours non coordonnés : Au moment de la transmission des notes, le chargé de cours doit
impérativement faire parvenir par courriel a la direction et au secrétariat du département un fichier Excel,
contenant les notes en pourcentage, la notation littérale et le bareme de conversion utilisée. Le chargé de cours

doit utiliser le gabarit fourni par I'école qui se trouve sur HEC en ligne (Aide a la conversion de notes). Cette

démarche est importante pour pouvoir compléter le processus d’approbation des notes et de compléter le dossier

des étudiants qui devaient passer des examens différés, ou qui demandent des révisions de notes.

Dans le but d’éviter une affluence indue a la vérification des copies d’examen, le chargé de cours, une fois informé
de la transmission des notes de son cours au Registrariat par la direction du département, transmet a ses étudiants
leur note de 'examen final. Pour ce faire, il utilise préférablement la fonctionnalité de HEC en ligne qui permet la
« Gestion des résultats intermédiaires ». De plus, il informe par courriel les étudiants de son groupe de la grille de

conversion utilisée.
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Saisie des résultats intermédiaires

Voir ici la procédure en ligne.

1. Cliquer sur Enseignant.

Choisissez un profil d'accés
Enseignant @

Emplove

Une fenétre d’options pour la session en cours apparaitra. Cliquer sur le symbole Ig pour définir les résultats

2.
intermédiaires dans la colonne a droite du cours/groupe dont vous voulez entrer les résultats.
Gestion de cours
Déléquer options enseignant Navigation rapide [allar 3 =] &
Sél. trimestre: | Automne 2008 = _modifier|
Votre horaire enseignant > Automne 2008 > HEC Montréal
., 3 . Liste Vérifiar B2 et ZoneCours }

N? cours Titre cours NO répertoire Section &tudiants ik e ir:::r',t:;_:ia' o ir“e::rlrt:;_:iaires (Publication) Inscrits
3655 Modéles d'aide 3 la dédsion |5160005 a01 i I = p—— Zome(Ghrs |41
4224 Modéles d'aide 3 la dédsion |5160005 181 i I = 5 Zome((Ghrs 50

3. Le statut d'affichage (2) doit étre actif pour i ) )

Définir les résultats intermédiaires
étre accessible aux étudiants, inactif sinon.
Trimestre: 2043 Autormne 2004 M cours: 3364
L. Libellé (4) Correspond a ”ntitulé de Session: Session normale Section: 101
I'évaluatlon (EX . Devo", 1) N® répertoire: 671001 Anal, & réing, proc affaires Nb étudiants inscrits: 21
Evaluations Rechercher | Afficher tout  Premier [ 1 de 1 [M pemier
5. Noté sur (3) correspond a la note maximale. Aprés la sauvegarde, le systime trie automatiquement les donndes par numéro de matricule, Sivous ][] [=]
devez apporter des corrections, pour éviter les erreurs, recopiez de nouveau la liste des matricules etles
, résultats correspondant,

° Par défaut, la case « date de N 2 A,
|'évaluat|0n » (5) eSt |a date Libellé évaluation: | 4 Noté sur: 3
d'aujourd’hui. On peut inscrire des Date évalutation:  [2007-10-1¢ B §

Remarques:
commentaires, notes dans la 6
case « Remarque » (6) (Les étudiants
Liste des étudiants: Liste des résultats:
vont voir la remarque s’afficher a coté
de leur note). 7 8
6. Entrez la liste d'étudiants (7) et la liste des
notes (8). La liste des étudiants fait
référence aux matricules. Conseil : ceux-ci
GESTION DE COURS
devraient étre entrés en format « texte » et
. ﬁEnreg\s{rerl 9
non en format numérique. Par exemple, un
étudiant avec un matricule 001823L45 doit
étre entré de cette fagon et non 1823L5. Les copier coller depuis la liste format Excel des étudiants disponible
dans HEC en ligne.
7. Cliquer sur Enregistrer. (9) Il est possible d'insérer d'autres évaluations en sélectionnant le + (1) ou d'en

supprimer en cliquant sur le -.
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Modifier les résultats intermédiaires

Voir ici la procédure en ligne

Pour vérifier votre saisie de notes et éventuellement modifier des données, cliquer sur I'icéne « Modifier les

résultats intermédiaires ».

[ gestion de cours ]( ]( herch DOUTE]( ion notes ﬂnales]
Gestion de cours
Déléguer options enseignant Navigation rapide |Aller 3 =l @
Sél. trimestre: | Automne 2008 =1 _modifier|
Votre horaire enseignant > Automne 2008 > HEC Montréal
- P Dé&finir i
= _ - Liste verifier x ZoneCours -
o o
N? cours Titre cours N7 répertoire Section e bnhanis || preaiahles _N?nlta!s (Publication) Inscrits
3655 Modzles d'aide 3 |a décision |5160005 A01 3 & = o ((urs 41
4204 Modzles d'aide 3 |a décision |5160005 181 3 & = Zone(Cinurs 50
Gestion de cours Ressources Recherche cours Statut/Approbation notes finales

Les matricules et les noms correspondant aux notes apparaissent; il est alors possible d'effectuer des changements

dans les cases des notes.

Modification des résultats intermédiaires

Trimeste: [N No cours: [

Code session: _ section: [
N répertoire: [N I

premier 1] 1 de 3 I pemier

Séquence: 1 Libellé évaluation: Participation

Date évalutation: _

CEMTRE CORFS PROFESSORAL I

ElEnregistrar |
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Traitement des notes finales

Voir ici pour la procédure en ligne

1. Cliquer sur Chargé de cours.

Choisissez un profil d'accés

Enseignant @

Employe

2. Cliquer sur Traitement des notes finales dans le menu Gestion de cours de HEC en ligne.

[ gestion de cours ]( ressources ]( recherche cours ]

Gestion de cours

Déléguer options enseignant Navigation rapide | Aller & [v] &

[ Automne 2008 [+] IR

Votre horaire enseignant > Automne 2006 > HEC Montréal

- = Dé&finir Modifier aisie
= - - Liste Veérifier z z ZoneCours -
o o

NT cours Titre cours N7 répertoire Section &tudiants |préalables _n?nltafsr . _rﬁnltaﬁ_ . (Publication) l :l; Inscrits
4524 Présentation info comptable |190106 AD1 ﬁfﬁ EQ @ 2"‘“@" |L§_ﬁ| + 59
Vos cours coordonnés > Automne 2006 > HEC Montreéal

List = Dé&finir Modifier c
NT cours Titre cours NO répertoire |Section SR \"e’nFli:I:lﬁ & ésul f;::bﬁca“ﬁr:n]

= P intermédiai inte

Enjeux contemporains et = = 7

3935 iy 5400104 s01 i & =] & ot (ks
Gestion de cours Ressources Recharche cours

Tel qu'indiqué, sélectionnez le trimestre associé a la liste que vous désirez consulter.

2022 - page: 21


http://www.hec.ca/dti/assistance/outils_en_ligne/HEC_en_ligne/notes_finales.html

3. Ensuite, aller dans la colonne Saisie notes finales et cliquer sur la case correspondante au cours désire.

H E C E€n "ﬂﬂ. B Accueil @ Aide ® Fin session
h

Gestion de cours

Notes Finales

Cours: COMPT 190106 Etablissement: HEC Montréal

Description: Présentation info comptable Trimestre: Automne 2006

NO cours: 4524 Session: Session normale

Section cours AD1 Cheminement: Baccalauréat

Volet: Exposé

1 A (50%) 1D (50%)
Moyenne estimée: 2.50
Matricule Valeur note |Note officielle Cheminement Programme

1/11084639 Adib,Kristal Baccalauréat Administration des affaires

211086973 |Agolli,Greta A Baccalauréat Administration des affaires

3/11087093 |Balthazard,Laurier hd Baccalauréat Administration des affaires

4111087259 | Beaulieu,Annie-Kim A Baccalauréat Administration des affaires

511086423 |Beaulieu.Jean-Sébastien b Baccalauréat Administration des affaires

5(11088406 Beaulieu, Xavier s Baccalauréat Administration des affaires

711088428 Bélanger,Maude A iréat Administration des affaires

811087337 |Bitar,Nazih b Baccalauréat Administration des affaires

§/11087965 Bouchard,Jani hd Baccalauréat Administration des affaires
10|11087202 Bou Daher,Elie Michel A Baccalauréat Administration des affaires
11 /11086826 |César,Chlog hd Baccalauréat Administration des affaires
1211087679 |Chaallal,Rafik Abdelkader A Baccalauréat Administration des affaires
13 (11087040 |Charron.Maxime b Baccalauréat Administration des affaires
1411082925 |Ciocca,Sandra s Baccalauréat Administration des affaires
15(11086210 | Couture,Marc-André A iréat Administration des affaires
1611088876 |Currie,Kevin b Baccalauréat Administration des affaires
1711087418 |Damas,Vladimir Andy hd Baccalauréat Administration des affaires
18(11090172 |Daniel,Philippe-Olivier A Baccalauréat Administration des affaires
19 /11083006 |Deslongchamps,Catherine hd Baccalauréat Administration des affaires
2011088128 |Dieudonné, Ricardo b Baccalauréat Administration des affaires
21|11087223 Dubois,Louis-Etienne b Baccalauréat Administration des affaires
2211087677 |Dupin,Anouk s Baccalauréat Administration des affaires
2311085613 |Folly,.Kokou A Baccalauréat Administration des affaires
24110873543 |Fontaine,Francois w Baccalauréat Administration des affaires
25111087353 |Gadoury,Vanessa s Baccalauréat Administration des affaires
26(11088120 Gaudreau-5t-Jean,Sara A Baccalauréat Administration des affaires
2711086619 |Gevry,Etienne hd Baccalauréat Administration des affaires
2811071598 |Grillo,Anthony b Baccalauréat Administration des affaires
2911087944 |Guiebo, Thierry A Baccalauréat Administration des affaires
3011088056 |GuilbeaultJulie hd Baccalauréat Administration des affaires
3111088000 |Kelendji,Nancy A Baccalauréat Administration des affaires
32(11085327 |Lafleur-velasco.Emmanuel b Baccalauréat Administration des affaires
3311085976 |Laforce Brunet,Hugo s Baccalauréat Administration des affaires
34 (11092764 LeboswskiJeffrey [n] o Baccalauréat Administration des affaires
3511088820 |L'Heureux,Marco A Baccalauréat Administration des affaires

Cette page permet la saisie des notes finales. Il suffit de choisir a I'intérieur de chacune des zones de texte la note

de I'étudiant en format littéral.

Une fois chose faite, il faut cocher la case Prét pour approbation et ensuite Enregistrer afin que le tout soit

approuveé puis envoyé aux étudiants.
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18. PETIT GUIDE D'UTILISATION DE LA NOTATION LITTERALE

L'INTENTION DES CHARGES DE COURS

Cette section est seulement a titre informatif.

par

Direction des programmes

° Essentiellement, la notation littérale sert a classer les étudiants dans les catégories suivantes :

1° cycle 2° cycle

A+ (4,3) Exceptionnel A+ (L4,3) Exceptionnel
A (4,0) A (L,0) Excellent

} Excellent
A- (3,7) A- (3,7) Trés bien
B+ (3,3) B+ (3,3)
B (3.0) Tres bien B (3.0) Bien
B- (2,7) B- (2,7)
C+ (2,3) c+ (2,3)

} Bien Passable
c (2,0 c (2,0
c- (1,7) E (0) Echec
D+ (1,3) Passable F (0) Echec par absence
D (1,0)
E (0) Echec
F (0) Echec par absence

. Le choix de la grille de conversion doit se faire en gardant clairement a I'esprit les divers seuils qui
définissent les verdicts (exclusion, probation, diplomation) sur le dossier étudiant en termes de moyenne

cumulative :

1° cycle 2° cycle

2,7 ou B- : seuil d’admissibilité au 2° cycle
2,7 ou B- : pour poursuivre le programme
(a noter que certaines universités exigent 3,2)

2,0 ou C : pour poursuivre le programme 2,0 ou C : note de passage d’un cours

Supérieur a 2,3 et inférieur a 2,7 : probation
1,0 ou D : note de passage d’un cours , .
d’un trimestre (d'une étape au MBA)

Supérieur a 1,5 et inférieur a 2,0 : probation de
2 trimestres au BAA, d'un trimestre dans les En dessous de 2,3 : exclusion

certificats

En dessous de 1,5 : exclusion

Les verdicts sur le dossier étudiant ne reposent que sur la base de la moyenne cumulative.
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e Lorsqu'un cours est repris, seul le dernier résultat contribue a la moyenne cumulative. Cependant, dans les
programmes courts de 1° et de 2° cycles et au début d'un programme long, un échec, avec sa pondération de

0, tire la moyenne cumulative vers les verdicts de probation ou d'exclusion.

e Au premier cycle, les notes (strictement) inférieures a C constituent un constat sévére. Bien que C-, D+ et D
soient des notes « passables », les pondérations (1,7 ; 1,3 et 1,0) qui y sont associées font en sorte qu’elles

contribuent a tirer la moyenne cumulative de I’étudiant vers le verdict de probation ou d’exclusion.
e |l en est de méme pour les notes « passables » (C et C+) dans les programmes de 2° cycle.

e Pour un étudiant de 2° cycle inscrit dans un cours de 1% cycle, c’est la grille des notes littérales de son
programme qui doit s’appliquer : ainsi, une note inférieure a C correspond a un échec (E). Lors de la
transmission des notes finales, le chargé de cours ne doit pas inscrire une note inférieure & C a un étudiant de
2° cycle : comme la liste d’étudiants indique le programme d’études de chaque étudiant, le chargé de cours doit

plutdt, dans un tel cas, inscrire un échec a I'étudiant en question.

e Le chargé de cours attribue la note F (échec par absence) a tout étudiant qui n'a obtenu aucune note a chaque
forme d'évaluation du cours. Tout comme la cote E, la cote F constitue un échec pour I'étudiant (O) mais,

contrairement a la cote E, elle est exclue du calcul de la moyenne du groupe.

Etablissement des grilles de conversion

e Pour chaque cours, la grille de conversion entre la notation en pourcentage et la notation littérale peut étre

différente.

e Pour tous les groupes d’un méme cours donné au méme trimestre et soumis aux mémes travaux et examens,

on doit adopter la méme grille de conversion fournit par le coordonnateur.

e C’est au chargé de cours du cours ou, dans le cas des cours coordonnés, au coordonnateur qu’il appartient de

déterminer la grille de conversion.

e Comme les étudiants ont tendance a évaluer la qualité de leur performance dans un cours en fonction de leurs
notes en pourcentage et, souvent, a ajuster leur effort en conséquence, le chargé de cours dont les évaluations
intermédiaires sont en notation chiffrée devrait s’assurer qu’il n’y ait pas trop de dissonance entre le message

qualitatif véhiculé par ces notes en pourcentage et la notation littérale finale.

Ainsi, un étudiant qui a obtenu, par exemple, des notes de I'ordre de 75 % pour I’ensemble de ses points

d’évaluation (y compris I’examen final) pourrait étre surpris, dans un cours de 1° cycle, de n’obtenir qu'une

note « passable » ou, pire encore, un échec a moins que les régles du jeu a cet égard aient été clairement
annoncées pendant le cours.

. Pour guider I’étudiant dans les efforts & fournir, il pourrait étre utile de définir, pendant le cours, un seuil

minimum de I’évaluation en pourcentage a partir duquel I’étudiant sera assuré d’au moins obtenir la note de

passage.

. La notation littérale peut avantageusement étre utilisée pour procéder a une normalisation des notes en

pourcentage.
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Distribution des notes

Pour les grands groupes, on s’attend a retrouver une distribution relativement large des résultats entre les diverses

catégories de notes littérales, mais aucune forme particuliére de la distribution des notes n’est prescrite.

Dans les petits groupes (et particuliérement dans les groupes de 2° cycle), la forme et I’étendue de la distribution

ne sont aucunement prescrites et peuvent dépendre de la qualité des étudiants inscrits et de la nature de

I’expérience pédagogique.

Bien qu’aucune distribution ne soit prescrite pour un cours donné, le tableau suivant indique, dans I’ensemble, les

intervalles dans lesquels on pourrait s'attendre a retrouver les distributions des notes pour chacun des grands cycles

d’études :

Distribution attendue par grands cycles d'études

1er cycle 2éme cycle
Exceptionnel 4,3 A+ 4-7% 4,3 A+ 4-7%
Excellent gg 2 } 20-30% 40 A 10-20%
3,3 B+
Trés bien 30 B 30-40% 3,7 A- 15-30%
2,7 B-
3,3 B+
Bien 22 g} 20-30% 30 B 40-50%
’ 2,7 B-
1,7 C-
Passable 1,3 D+ 4-10% 23 C+ 10-20%
10 D 20 C
Echec 0 E 4-8% 0 E 0-5%

Deux tableurs produits par des chargés de cours de I'Ecole sont mis a la disposition de tous. lls permettent & un
non-initié de compiler ses notes et d'attribuer automatiquement une note littérale a ses étudiants. [HEC en ligne,

onglet « Enseignant »]. Le chargé de cours qui coordonne un cours doit utiliser ces gabarits.
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19. RESUME DES TACHES ET OBLIGATIONS — SIGNATURE

Cours coordonnés

Approuver son contrat dans HEC en ligne.
Etre disponible a toutes les séances.

Demander [I'approbation de la direction du
département pour faire déplacer une séance de

cours.
Utiliser une adresse de courriel a HEC Montréal.
Prendre contact avec le coordonnateur du cours.
Se présenter aux rencontres de coordination.

Etre disponible au minimum une semaine avant le
début des cours de chaque session et jusqu’a la

derniére date limite des révisions de note.

Exceptionnellement et seulement en cas
d’urgence, un chargé de cours peut s’absenter a

une séance.

Offrir aux étudiants des moments au cours de la

semaine ou il est possible de le rencontrer.

Respecter les échéanciers préparés par le

coordonnateur.

Respecter de maniéere impérative le plan de cours
et s’assurer de couvrir toutes les notions
nécessaires pour que les étudiants soient en

mesure d’effectuer les examens communs.

Utiliser le matériel pédagogique fourni dans le cadre

de chacune des séances de cours.
Respecter les normes relatives aux droits d’auteur.

Etre présent a toutes les réunions proposées par le

coordonnateur.

Collaborer a la préparation de I'ensemble des
évaluations (quiz, devoirs, examens) en proposant
des questions et en apportant ses commentaires sur

les évaluations proposées par le coordonnateur.

Assumer la responsabilité de toutes les corrections

et de la révision des examens finaux.

Cours non coordonnés

Approuver son contrat dans HEC en ligne.
Etre disponible a toutes les séances.

Demander [I'approbation de Ila direction du
département pour faire déplacer une séance de

cours.
Utiliser une adresse de courriel a HEC Montréal.

Etre disponible au minimum une semaine avant le
début des cours de chaque session et jusqu’a la

derniére date limite des révisions de note.

Exceptionnellement et seulement en cas
d’urgence, un chargé de cours peut s’absenter a

une séance.

Offrir aux étudiants des moments au cours de la

semaine ou il est possible de le rencontrer.

Respecter le plan de cours approuvé au conseil
pédagogique (il est possible de consulter les plans

de cours des sessions antérieures).

L’évaluation du cours doit étre clairement indiquée

dans le plan de cours
Respecter les normes relatives aux droits d’auteur.

Si le cours exige un livre obligatoire, s’assurer d’en

faire la demande auprés du secrétariat.

Rédiger ses propres examens et autres évaluations.
S’il y a lieu, rédiger et corriger des examens différés
ou de reprise, méme si ceux-ci ont lieu aprés la

session.

Transmettre les énoncés d’examens dans les délais

fournis par le secrétariat.

Assumer la responsabilité de toutes les corrections

et de la révision des examens finaux.

Corriger les examens dans les délais communiqués
par le coordonnateur. AUCUN RETARD DE
CORRECTION NE SERA TOLERE.
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Respecter les barémes de corrections fournis par le
coordonnateur. S’il y a lieu, le coordonnateur peut
demander au chargé de cours d’étre présent a des

séances de correction collective.

Corriger les examens dans les délais communiqués
par le coordonnateur. AUCUN RETARD DE
CORRECTION NE SERA TOLERE.

Faire parvenir au coordonnateur un fichier Excel

contenant le détail de ses notes.

Respecter la grille de conversion transmise par le
coordonnateur a la fin de la session pour effectuer

la notation littérale.

Transmettre aux étudiants leur note de I'examen
final via HEC en ligne et informer par courriel les

étudiants de la grille de conversion utilisée.

Remettre les pochettes de I'examen final au
secrétariat avant la date limite inscrite sur la

pochette.

Remettre la clé du local 4.810.

Remettre les livres fournis par le secrétariat.
Remettre |’ordinateur fourni au secrétariat.

Réviser les copies d'examens finaux dans un délai
de cinq jours a compter de la date de la demande

de révision.

Etablir une grille de conversion entre la notation en

pourcentage et la notation littérale.

Utiliser le gabarit fourni par I’école qui se trouve sur

HEC en ligne.

Faire parvenir par courriel a la direction et au
secrétariat du département le fichier Excel,
contenant les notes en pourcentage, la notation

littérale et le baréme de conversion utilisée.

Transmettre aux étudiants leur note de I'examen
final via HEC en ligne et informer par courriel les

étudiants de la grille de conversion utilisée.

Remettre les pochettes de I'examen final au
secrétariat avant la date limite inscrite sur la

pochette

Remettre la clé du local 4.810.

Remettre les livres fournis par le secrétariat.
Remettre |'ordinateur fourni au secrétariat.

Réviser les copies d'examens finaux dans un délai
de cinqg jours & compter de la date de la demande

de révision.

Le non-respect de ces taches pourrait entrainer le non-renouvellement de votre contrat.
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La signature de ce document fait foi de votre engagement envers le
département relativement a votre charge de cours. Ce document

signé sera déposé dans votre dossier.

Le non-respect des taches et obligations pourrait entrainer le

non-renouvellement de votre contrat.

J’ai bien lu le document intitulé « Document d’information a I'intention des chargé(e)s de cours » et je

m’engage a respecter les énoncés qui y sont mentionnés.

Signature du chargé(e)de cours Date

Nom en caractéres d'imprimerie
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