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INFORMATIONS SUR LE DEROULEMENT DU COURS

Jour Heures Commentaires
Plages
horairesdu |\, odi 14h55 3 17h35 Gr. 00002
cours Vendredi 12h10 a 14h50 Gr. 00001
Cours

théoriques et
laboratoires

Tous les cours théoriques et laboratoires se dérouleront en présence au cégep.

Disponibilités
de
I’enseignant

La prise d'un rendez-vous est suggérée au moyen d’un MIO.

L’horaire complet des disponibilités est affiché sur la porte du bureau de I'enseignant.

Une demande de rencontre hors de ces heures demeure toutefois possible via Mio, mais
sans garantie d'acceptation. Une réponse a tout MIO s'effectue généralement a l'intérieur
de 24 heures, lors des jours ouvrables.

Plateformes
utilisées

Moodle
Teams
Léa

Léa est utilisé pour la remise des notes et
des exercices. Les notes de cours sont
disponibles sur Moodle. Certains travaux
pourront nécessiter ['utilisation de
Teams.
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NOTE PRELIMINAIRE

Place dans le programme

Le cours « Administration d'un poste informatique » est donné par le département
d’informatique a titre de discipline contributive aux programmes « 410.B0 — Techniques de
comptabilité et de gestion » et « 410.D0 — Gestion de commerces ». Placé a la premiére session
de la formation, il vise a donner, aux membres de la classe, les connaissances de base pouvant
étre employées par la suite, tout au long de la formation et ultimement sur le marché de I'emploi.

Puisque la comptabilité et la gestion requierent, désormais, une utilisation intensive de
I'ordinateur, il est de mise d’acquérir face a cet environnement la compétence en lien avec
I"utilisation des logiciels d’exploitation et d’application courante. Principalement axés autour de
la micro-informatique, des concepts généraux porteurs dans I'avenir prévisible sont transmis a
I’étudiant afin de le rendre parfaitement apte a « administrer un poste informatique ». De plus,
une sensibilisation accrue a I'égard de la sécurité informatique s’'impose compte tenu du
contexte grandissant quant aux exfiltrations de données et attaques informatiques de toutes
sortes. Finalement, un bref regard est porté sur les derniéres tendances en technologie de
I'information puisqu’elles s’imposent graduellement dans I’'administration des entreprises et des
organisations.

Apport a la formation

La réussite de ce cours permettra a I'étudiant de comprendre son environnement informatique,
d’intervenir dans la gestion de base des équipements et de faire des choix éclairés dans
I'administration de I'infrastructure informatique.
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DEVIS MINISTERIEL

Objectif Standard

Enoncé de la compétence

Utiliser, a des fins administratives, les possibilités des logiciels d'exploitation et d'application courante.

Code : 01H7

Contexte de réalisation

e Dans des situations représentatives de I'exercice de la profession.

e A partir des politiques et des régles de I'entreprise.

e A partir d'un poste de travail informatisé autonome et en réseau et des logiciels appropriés.

e A l'aide des manuels de référence des différents logiciels rédigés en francais et en anglais.

Eléments de la compétence Criteres de performance

1.1 Personnalisation de I’environnement informatique approprié aux
besoins de 'utilisateur.

1.2 Utilisation efficace de I'aide en ligne.

1. Gérer un poste de travail 1.3 Création et gestion efficace des répertoires et des fichiers.

informatisé. 1.4 Application correcte des procédures assurant la sécurité des
données.

1.5 Application correcte des procédures d’importation et
d’exportation de données.

1.6 Utilisation judicieuse des possibilités du courrier électronique.

2.1 Examen attentif de la tache a effectuer.

2.2 Représentation claire du résultat attendu.

2.3 Comparaison des principales caractéristiques des logiciels

2. Choisir le logiciel. d'application courante.

2.4 Sélection du logiciel approprié a la tache a effectuer.

2.5 Manifestation de curiosité et d'autonomie dans la mise a jour
des connaissances sur les logiciels.

3. Produire des documents de
gestion variés.
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données.

3.8 Application correcte des mesures assurant la sécurité des

4. Automatiser des taches.

appropriés aux besoins.

4.1 Création de liens dynamiques pertinents entre les fichiers.
4.2 Utilisation appropriée des macro-commandes des logiciels.
4.3 Développement de modeles de documents réutilisables

réseaux.

5. Utiliser les possibilités des

5.1 Application correcte des procédures d'échange de données.
5.2 Exécution correcte des transactions a distance.

HABILETES GENERIQUES

Attitudes

Habiletés
intellectuelles

Techniques
d’apprentissage

Langage

e Autonomie

e Sens des
responsabilités

e Souci de la rigueur

e Capacité
d’adaptation

e Recueillir de
I'information

e Traitement de
I'information

e Faire des liens entre
concepts et pratique

e Reconnaitre et
appliquer des
modeles

e Intégration et
transfert des acquis

e Dégager l'essentiel,

synthétiser

e Techniques d’acquisition
de connaissances

e Recherche de
documentation et
d'information

e Démarche de résolution
de problemes

e Méthode
d’autoapprentissage

e Connaissance, utilisation
et maitrise du processus
du langage et de la
pensée

e Capacité de lire la
documentation
spécialisée

o Capacité d'expression
orale et écrite dans un
francais correct

! Les critéres 3.1 a 3.7 sont abordés lors du cours Approche-client
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PRESENTATION DETAILLEE

PARTIE 0 : Accueil et introduction aux outils technopédagogiques.

Objectifs d’apprentissage de la partie

« Plan de cours, RDEA et PIEA
e Prise en main de Moodle, Teams et Léa
« Exploiter le stockage délocalisé.

Déroulement

a4 ACTIVITES D’ENSEIGNEMENT
ELEMENTS DE CONTENU ET D’APPRENTISSAGE
Cours 1 e Stratégie de stockage. o Activité brise-glace
e Stockage délocalisé (local, e Présentation magistrale
OneDrive, Dropbox, etc.) e Expérimentation pratique

GESTION DE L’ETUDE — TRAVAIL HORS CLASSE

Nombre de périodes : 3 e Synthése d’information et révision de la matiere

e Exercice formatif
e Examen intra (Cours 7)

e Travail syntheése (TS)
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PARTIE 1 : Caractéristiques du matériel informatique

Objectifs d’apprentissage de la partie

« lIdentifier les composants physiques d’un ordinateur et analyser les spécifications techniques de base.

o Choisir les équipements (incluant les appareils mobiles) selon les besoins spécifiés.

« Etre sensibilisé a I'infrastructure d’entreprise au niveau des serveurs informatiques et équipements

connexes.
Déroulement
a4 ACTIVITES D’ENSEIGNEMENT
ELEMENTS DE CONTENU ET D’APPRENTISSAGE
Cours2et3 e Composants d'un ordinateur e Tour théorique des équipements

Nombre de périodes : 6

e Caractéristiques techniques

e Choix des composants matériels

e Configuration informatique pour
entreprise

e Serveurs et solutions
infonuagiques

et connecteurs

e Simulations d'achats

e Situations problémes a résoudre

e Analyse des spécifications
techniques

e Calculs simples pour maitriser les
unités informatiques (taux de
transfert, capacités, etc.)

e Recherche sur Internet pour
trouver les hébergeurs et
comparer les solutions
infonuagiques

GESTION DE L’ETUDE — TRAVAIL HORS CLASSE

e Synthése d’information et révision de la matiere

¢ Exercice formatif

e Travail pratique #1 (TP-1)
e Examen intra (Cours 7)

e Travail synthése (TS)
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PARTIE 2 : Exploitation des réseaux informatiques

Objectifs d’apprentissage de la partie

o Connecter un équipement a un réseau local (filaire et sans-fil) et accéder aux équipements depuis
Internet.

« Définir le partage de dossiers et d'imprimante a travers un réseau.

Déroulement

a4 ACTIVITES D’ENSEIGNEMENT
ELEMENTS DE CONTENU ET D’ APPRENTISSAGE
Cours4 a6 e Configuration réseau d'un poste e Expérimentation sur les
informatique équipements
e Connexions filaires et Wi-Fi. e Situations problemes
e Connexion a Internet e Recherches a l'aide d'Internet
Nombre de périodes : 9 e Surveillance des ressources ° Brelve? présentations des concepts
e Bureau a distance théoriques

GESTION DE L’ETUDE — TRAVAIL HORS CLASSE

e Synthése d’information et révision de la matiere
e Exercice formatif

¢ Travail pratique #2 (TP-2)

e Examen intra (Cours 7)

e Travail synthése (TS)
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PARTIE 3 : Installation et gestion d’un poste informatique

Objectifs d’apprentissage de la partie

« Installer et configurer les éléments usuels d’un systéme d’exploitation.

« Maitriser la fagon de nommer et d’entreposer les fichiers et les dossiers.

Déroulement

ELEMENTS DE CONTENU

ACTIVITES D’ENSEIGNEMENT
ET D’APPRENTISSAGE

Cours 8 et9

Nombre de périodes : 6

e Configuration et personnalisation
de lI'environnement Windows.

e Choix d'acquisition de logiciels

e Ajout d'équipements
(périphériques)

e Mise a jour des appareils mobiles

e Présentation magistrale

e Confronter I'étudiant a différentes
formes de mises a jour ou de
configuration existante.

e Manipuler divers types de
documents.

e Laboratoire dirigé pour acquérir
les connaissances et les mettre en
pratique.

GESTION DE L’ETUDE — TRAVAIL HORS CLASSE

e Synthése d’information et révision de la matiéere

¢ Exercice formatif
e Examen final (Cours 15)
e Travail synthése (TS)
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PARTIE 4 : Automatisation

Objectifs d’apprentissage de la partie

« Déployer une solution a I'aide d’un langage de programmation visuel (no-code).

« Déployer une solution par programmation schématisée (low-code).

« Effectuer la configuration de processus automatisé (horodaté ou par événement).
« Utiliser judicieusement I'aide de I'intelligence artificielle (Al).

Déroulement

a4 ACTIVITES D’ENSEIGNEMENT
ELEMENTS DE CONTENU ET D’ APPRENTISSAGE
Cours10a11 e Introduction a la programmation e Présentation magistrale
visuelle et la programmation e Expérimentations pratiques
schématisée e Recherches sur Internet
e Compatibilité et enregistrement e Laboratoire dirigé pour acquérir
Nombre de périodes : 6 de divers documents les connaissances et les mettre en
e Conception de contenu a l'aide de pratique
I’Al. e Capsules vidéo

GESTION DE L’ETUDE — TRAVAIL HORS CLASSE

e Synthése d’information et révision de la matiere
e Exercice formatif

e Travail pratique #3

e Examen final (Cours 15)

e Travail synthése (TS)
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PARTIE 5 : Approches de sécurisation des données et des environnements

Objectifs d’apprentissage de la partie

« Sensibilisation a la sécurité informatique.
« Protéger les données au repos et en transit.

Déroulement

ELEMENTS DE CONTENU ACTIVITES D’ENSEIGNEMENT

ET D’APPRENTISSAGE
Cours12a14 e Sécurisation de |'environnement e Expérimentations
e Protection contre les virus et les e Simuler la corruption de
logiciels malveillants I'environnement (régler les
e Chiffrement des données (en problémes)

, . traitement, en transit ou au repos) | ® Recherches sur Internet
Nombre de périodes : 9 pos)

e Sauvegarde et archivage des
données

GESTION DE L’ETUDE — TRAVAIL HORS CLASSE

e Synthése d’information et révision de la matiere
e Exercice formatif

e Travail pratique #3

e Examen final (Cours 15)

e Travail synthése (TS)
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SOMMAIRE DES EVALUATIONS

Moment Evaluation Pondération
Tout au long de la | Questionnaires, laboratoires, exercices et recherches .
session Formative
Cours 3 Travail pratique #1 10%
Cours 7 Travail pratique #2 10%
Cours 7 Examen intra 25%
Cours 11 Travail pratique #3 10%
Cours 15 Examen final 25%
2022-12-18 Travail synthese 20%

DESCRIPTION DE L’EVALUATION FINALE

L'évaluation finale de session s'incarne par le travail synthése et I'examen final représentant 45%
des évaluations de la session.

Description de I’évaluation Criteres d’évaluation

. N Capacité de consulter I'ensemble des concepts vus en classe
Travail synthése

o . Applications pratiques des éléments théoriques
Les détails seront précisés au moment PP pratiq 9

opportun. Il se veut une synthése des | Justesse des réponses
éléments vus au cours.

PONDERATION 20%

Description de I'évaluation Critéeres d’évaluation

Capacité mnémonique de I'ensemble des concepts vus en

Examen final
classe

Examen théorique et pratique sur

. Applications pratiques des éléments théoriques
I’ensemble de la matiere vue en classe.

Justesse des réponses

PONDERATION 25 %
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MODALITES DE FONCTIONNEMENT

e Consignes de présentation des travaux

Respect de la méthodologie adopté par le département des techniques de I'administration. Des
consignes plus spécifiques pourraient étre présentées au début de chaque énoncé.

e Regles de fonctionnement en classe :

Voir PIEA et RDEA.

e Utilisation d’un environnement d’apprentissage numérigue :

Vous étes dans I'obligation d’utiliser un ordinateur équipé de Windows 10 ou un MacBook.
LEA pour les évaluations, absences, etc.
Teams pour les classes en ligne ainsi que les travaux d’équipes en ligne

e Travail attendu a la maison en lien avec la pondération du cours

- Préparation aux activités pratiques

- Lectures dirigées et recherches techniques sur Internet

MEDIAGRAPHIE

Vous devez obligatoirement vous procurer les documents suivants :

Cahier de méthodologies des techniques de I'administration.

Autres références

e Documents déposés et références sur le site Moodle du cours

e Notes et acétates de cours de I'enseignant
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REGLES DEPARTEMENTALES D’EVALUATION DES APPRENTISSAGES

1.1 QUALITE DU FRANCAIS ECRIT

Le département souscrit au plan de valorisation de la langue frangaise adopté par le Cégep.
Selon une regle générale, I'enseignant enleve 0,5% par erreur de francais jusqu’a concurrence
de 10% de la note maximale.

Les erreurs sont autant celles prescrites par le code grammatical que I'introduction de fautes de
frappe, I'usage d’une mauvaise terminologie, I'usage d’une structure de phrase inadéquate, etc.
Les erreurs a répétition sont pénalisées au méme rythme.

L’étudiant qui le souhaite peut profiter du centre d’aide en francais.

La moitié des points perdus pour les fautes de frangais peuvent étre récupérées en profitant du
centre d’autocorrection.

1.2 RETARD DANS LA REMISE DES TRAVAUX

Une pénalité s’applique pour un travail remis en retard selon les modalités suivantes :

o 1jourde retard: 10% de la note maximale

o 2 jours de retard : 30% de la note maximale

o 3 jours de retard : 50% de la note maximale

o apreés cette période, le travail est refusé
Le retard est comptabilisé a partir du moment de tombée du travail (date et heure précise
lorsqu’indiquée).
Seuls les jours ouvrables sont utilisés dans la comptabilisation des retards. Les congés indiqués
au calendrier pédagogique, ainsi que les fins de semaine, ne sont pas cumulés dans le nombre
de jours de retard.
Un enseignant peut exiger un moment de tombée ferme : un travail sera donc refusé une fois
I’échéance atteinte. Cette exigence sera toujours spécifiée par I'enseignant lorsque le travail
est soumis a I'étudiant.
Un travail jugé incomplet ou dans lequel il manque des éléments jugés indispensables
(présentation, contenu, qualité de la langue) pourra étre refusé, lorsque constaté par
I’enseignant, jusqu’a ce que les correctifs adéquats soient apportés.

1.3 ABSENCE A UNE EVALUATION

Lors d’une activité évaluée, I’étudiant absent sans motif jugé valable par I'enseignant se voit
accorder la note zéro (0) pour I’évaluation.

L’étudiant qui, pour des motifs sérieux (maladie, accident, situation urgente, etc.), ne se
présente pas a une évaluation dispose de trois (3) jours ouvrables pour rencontrer, en
présence ou par visioconférence, I'enseignant et faire valoir ses motifs, faute de quoi toute
reprise lui sera automatiquement refusée.

L’enseignant détermine le moment et les modalités de reprise d’une évaluation manquée avec
motif que I'enseignant a jugé comme recevable; I'étudiant ne peut refuser le moment de
reprise a moins d’un conflit avec une activité de formation déja prévue ou un empéchement
majeur (notez que le travail a temps partiel ou temps plein ne peut étre invoqué).
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e |’enseignant et le département sont les seuls juges de la possibilité et des modalités de
reprise.

2.1 PRESENCES

Extrait de la politique institutionnelle d’évaluation des apprentissages (P.I.E.A.), article 5.5 :

5.5.1 Pour atteindre les éléments de compétence ou les objectifs d’apprentissage d’un cours et pour réussir les
activités d’évaluation, I’étudiant doit étre présent et participer activement aux activités d’apprentissage
prévues par son enseignant.

5.5.2 Un étudiant qui s’absente sans motif jugé valable par I'enseignant responsable du cours concerné devra
récupérer par lui-méme les apprentissages manquants.

e Un étudiant qui s’absente d’un cours pour une raison motivée ou non pour un nombre de
périodes représentant plus de 15% de la session se verra exclu de ce cours pour le reste de la
session.

e Selon I'article 5.5.3 de la PIEA, I"absence au cours ne peut étre le seul motif pour refuser
I'accés a I’évaluation finale.

e L|’enseignant est toujours en droit de refuser I'accés au cours aux retardataires (en présentiel
ou en ligne synchrone).

e Sil’étudiant se présente en retard a une activité évaluée et que I'enseignant décide sur le
champ de lui en permettre tout de méme I'accés, |'étudiant ne se voit accorder aucun temps
supplémentaire. L'étudiant doit recevoir au préalable I'autorisation d’acces aupres de
I’enseignant.

2.2 NORMES DE REMISE D’UN TRAVAIL

Ce point est supplanté par le cahier de méthodologie préconisée par le département des
techniques administratives, ce dernier ayant préséance.

e Le mode de remise (remise électronique, remise de documents papier, etc.) d’un travail est
spécifié par chaque enseignant dans les consignes du travail ou dans le plan de cours.

o Pour les remises électroniques, les documents attachés ne doivent pas étre placés sur un
service de stockage infonuagique tiers (OneDrive, Google Drive, Dropbox ou autres) car aucune
garantie n’existe sur le fait que ces fichiers n’aient été modifiés suite a la remise.

o Pour un travail réalisé ou déposé sur I'un des serveurs du département ou du Cégep, |'étudiant
doit spécifier I’'emplacement précis du dépot.

e Une pénalité de 5% s’applique quand les jeux de données inventés par les étudiants manquent
de professionnalisme dans le contexte du probleme, principalement :

o dans les cadres d’exécution,

o dans les cadres de tests,

o dans les bases de données et les fichiers de données.

e Les listings (code source, données, ...) doivent :

o utiliser une police de caractéres a espacement constant
(police non proportionnelle, ex. : Lucida Console, Roboto Mono)

o étre a une taille de 8 points.

o utiliser un interligne simple
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e Au-dessus de chaque source, il faut préciser le nom du fichier
2.3 REGLES DE FONCTIONNEMENT EN CLASSE

e L’étudiant devra s’abstenir de manger pendant le cours. Une petite collation pourra étre
tolérée, mais pas de repas complet. La nourriture est interdite dans les locaux informatiques.

e L’étudiant qui, par son comportement, nuit a I'atteinte des objectifs pédagogiques du cours,
pourra se voir exclu du cours.

e |’étudiant inscrit en informatique doit disposer a tous les cours de son ordinateur portable
répondant aux exigences techniques (pour les cours 420-xxx-RA).

e |’étudiant doit mettre hors fonction son téléphone, tout autre appareil portable ou sa
sonnerie avant le début de chaque période de rencontre. La prise d’appel ou de message
vocal ou écrit ne se verra pas tolérée.

e Aucune utilisation personnelle de messagerie ou des réseaux sociaux durant les cours
(Facebook, YouTube, SMS, etc.) tant avec un ordinateur qu’avec un appareil mobile ne se verra
pas tolérée.

e Durant les cours, I'ordinateur doit étre strictement utilisé pour un usage pédagogique.

e Entout temps, I'enseignant ou le département peut exiger la réinitialisation du fond d’écran
de I'appareil.

e |’étudiant est responsable de replacer son environnement a la fin d’un laboratoire technique
afin de ne pas perturber les autres utilisateurs du local.

e L’étudiant doit faire une utilisation responsable des ressources informatiques dont il dispose

durant sa formation, notamment :
o L’étudiant ne peut déposer sur les serveurs du département des médias (audio, vidéo)
et logiciels sujets aux droits d’auteur.
o L'utilisation inappropriée des ressources informatiques du Cégep est passible
d’expulsion:
= piratage et attaques informatiques
= utilisation abusive des ressources (bande passante, temps CPU)
= utilisation frauduleuse (hameconnage et autres pratiques)

e |l estinterdit d’enregistrer un cours (audio, vidéo) ou de prendre des photographies sans un
accord explicite de I'enseignant (durant les cours en présentiel et les cours en ligne). Cela
couvre également la capture d’écran durant les visioconférences.

e Le matériel didactique demeure la propriété de I'enseignant : I’étudiant ne peut partager les
notes de cours fournies, les acétates, le code informatique ou autre élément distribué durant
le cours. |l peut cependant conserver ce matériel pour un usage personnel. Notez que les
enregistrements vidéo d’un cours (prestations, démonstrations et solutions) peuvent étre
consultés seulement durant la session du cours; il ne peuvent étre conservés par la suite.

e |’écoute de musique durant les exercices individuels est tolérée pourvu que le niveau sonore
soit peu élevé; le voisin dans la classe ne doit pas étre dérangé

e |’écoute de musique n’est pas acceptée durant une évaluation.

Un étudiant qui contrevient a I'une ou plusieurs de ces dispositions sera sensibilisé par I’enseignant.
Suite a des interventions répétées, I'étudiant s’expose a des mesures pouvant mener a une exclusion
du cours. Un échange avec I'enseignant devra avoir lieu avant de réintégrer le cours.
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2.4 UTILISATION D’UN ENVIRONNEMENT D’APPRENTISSAGE NUMERIQUE

e Pendant un cours en synchrone, I'’étudiant devra mettre sa caméra en fonction en tout temps
pendant le cours afin que le professeur puisse constater qu’il est bien assis devant son
ordinateur.

e Auretour d'une pause, I'étudiant doit réactiver sa caméra.

e A moins d’avis contraire, les micros devront demeurer éteints afin d’éviter que des bruits
ambiants viennent perturber le cours.

e |’étudiant devra adopter une posture propice a I’écoute et la prise de note dans un local
approprié et une tenue correcte comme il serait de mise en classe.

e [’étudiant devra permettre le partage de son écran a chaque fois que la situation I'exigera :
exercices, support a distance, etc.

e L’étudiant doit utiliser judicieusement les aspects de clavardage et de message sur les forums
du cours. |l doit également favoriser le respect du francais dans ses écrits.

e |l est interdit de communiquer les solutions (ou éléments de réponse) aux questions
d’exercices a d’autres personnes.

¢ Ne donnez pas le mot de passe d’une séance de cours a une personne non invitée.

e Pour suivre un cours a distance de la maison, I'étudiant devra s’assurer d’avoir une connexion
internet acceptable. Le College demeure ouvert pour tout étudiant qui veut bénéficier d’une
bonne connexion. La mauvaise connexion internet ne peut donc pas étre une raison valable
pour s’absenter d’un cours ou d’une évaluation ou pour éviter de remettre un examen ou un
travail.

e Aucune image inappropriée ne sera tolérée comme fond d’écran, ni comme image de fond
dans la visioconférence.

e |’étudiant doit étre identifié par son nom lors des visioconférences.

Extrait de la politique institutionnelle d’évaluation des apprentissages (P.I.E.A.), article 7.7.4 :
7.7.4 Le plagiat
Est considéré comme plagiat :
o Le fait de s’attribuer totalement ou partiellement la production d’autrui (texte, image, contenu d’un site web,
document audio ou vidéo et autres) sans en indiquer la source.
e La présentation, a des fins d’évaluation, d’'un méme travail, intégralement ou en partie, dans différents cours.

Sont considérés comme de la tricherie :
e La falsification de documents ou de données.
e Toute copie ou tentative de copie sur une autre personne consentante ou non.
e Toute action proscrite lors de la réalisation d’une évaluation (comme I'utilisation d’appareils technologiques ou
de logiciels interdits, le partage d’informations par le biais d’outils électroniques ou autrement, etc.).

3.1 SENSIBILISATION

e Durant une évaluation individuelle notée, aucune collaboration entre les étudiants n’est
permise.
e Cela comprend I'assistance offerte entre étudiants, couvrant de maniere non exhaustive ces
moyens :
o expliquer sa solution, méme partiellement,
o donner les éléments de réponse (directement ou par le référencement),
o aider a trouver une erreur ou toute forme d’assistance,
o sevalider aupres d’un autre.
e |’étudiant est responsable de limiter I'accés a ses ressources :
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o Il doit verrouiller par exemple sa session de travail s’il s’absente.

o Il est défendu de transmettre un travail a un autre étudiant ou de le laisser sur un
espace partagé (endroit physique [ex.: listing a |a salle de travail des étudiants] ou
logique [serveur ou site Internet]).

o Il ne doit jamais partager ses mots de passe avec d’autres personnes. |l est donc
suggéré d’utiliser un mot de passe différent pour chaque ressource ou service utilisé
durant la formation. Certaines remises de travail a I'enseignant doivent inclure un mot
de passe en clair (ex. : acceés a une base de données).

o Lorsqu’un mot de passe est inscrit par défaut (ex. : Info1234), I'étudiant doit le
modifier rapidement afin d’empécher I'accés aux autres.

e L|’enseignant est la seule personne apte a répondre a I’étudiant durant la réalisation d’un
travail individuel noté.

e En cas de suspicion, I'enseignant et le département peuvent convoquer I'étudiant ou les
étudiants dans le cadre de son enquéte. En certaines occasions, le département peut revenir
sur des cas survenus antérieurement. Le résultat de I'enquéte est communiqué a qui de droit,
selon I'article « constat et sanction » ci-dessous.

3.2 CONSTAT ET SANCTION

Extrait de la politique institutionnelle d’évaluation des apprentissages (P.I.E.A.), article 7.7.4 :
Lors d’un constat de plagiat ou de tricherie :

e L’enseignant avise I'étudiant et lui explique clairement les motifs justifiant le constat de plagiat ou de tricherie.

e L’enseignant transmet le cas de plagiat ou de tricherie au coordonnateur de département ainsi qu’au cadre responsable
des programmes ou au conseiller pédagogique responsable du programme a la formation continue.

SANCTIONS

Dans le cadre d’'un méme cours :

e  Tout cas de plagiat ou de tricherie entraine la note « 0 » pour I’évaluation en cours. Aucune reprise de I'évaluation n’est
alors possible.

e Une récidive entraine la note « 0 » pour le cours concerné et |’étudiant devra rencontrer le cadre responsable des
programmes ou le conseiller pédagogique responsable du programme a la formation continue.

e Alatroisieme infraction, I'étudiant peut étre exclu du Cégep.

Dans I'ensemble de la formation :

e  Tout cas de plagiat ou de tricherie entraine la note « 0 » pour I’évaluation en cours. Aucune reprise de I'évaluation n’est
alors possible.

e Une récidive dans un autre cours, entraine la note « 0 » pour |’évaluation en cours et I'étudiant devra rencontrer le cadre
responsable des programmes ou le conseiller pédagogique responsable du programme a la formation continue.

e Alatroisieme infraction, I'étudiant peut étre exclu du Cégep.

L’enseignant décerne pour chacun de ses cours une mention au mérite au participant qui s’est le plus
distingué. Celle-ci apparait au bulletin cumulatif de I’étudiant.

Afin de décerner cette mention, le département a établi les critéres d’attribution suivants :
e ardeur et constance au travail
e responsabilité et autonomie
e rendement scolaire
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