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Namur, le 24/05/2023

NOTE DE SERVICE
Rentrée des points et des documents de fin UE

Cher.e Collegue et Membre du Personnel,

Nous souhaitons vous permettre I'encodage des points de vos étudiants
dans Enora.

Voici quelques consignes que nous vous demandons de respecter
scrupuleusement afin de permettre a I'équipe administrative de cléturer au
mieux I'année scolaire :

Rentrée des points : https://www.cefor.be/agenda.php?E=271&Q=7#271

1. Encodez vos points dans le logiciel Enora.

- Sivous étes plusieurs professeurs a donner cours sur la méme UE
(unité d'enseignement) - prenez contact avec le secrétariat.

- Pour rappel, comme édicté dans le Réglement Général des Etudes :
un étudiant qui n'a pas atteint I'ensemble des acquis d'apprentissage
(capacités terminales) se voit sanctionné d'un ajournement :

o |l ne faut donc pas encoder de points.

e Chaque ajournement doit étre justifié au regard de 'acquis
d'apprentissage sur la fiche AA (grille d'évaluation)

e Des faits précis doivent figurer sur la fiche AA (ne connait pas
la définition du mot « Pointage », le produit proposé présentait
tels défauts et n’était pas commercialisable... (en lien avec le
AA vise)

- Signalez les abandons lors de I'encodage, si refus d’évaluation il faut
le mettre en commentaire.

2. Apres l'encodage de vos résultats,

- Prenez contact avec le secrétariat Mira ou Philippe (cenologie et biére)
afin de fixer un rendez-vous pour relecture et signature des PV et
attestations.

o Les ajournements doivent étre vérifiés 1 par 1 (documents a
Fappui)

o En cas de seconde session, vous veillerez a communiquer la
date et I'heure de celle-ci (délai de 1 semaine a 4 mois apres la
18r¢ session) ainsi que la matiére non acquise a vos éléves
ainsi qu’au secrétariat.

» Dans ce cas, hous vous recommandons de prevenir vos
eleves concernés APRES la délibération et leur preciser
les modalités de 2¢™M session par écrit (preuve) — La
date de 2°™e session n’'est pas négociable pour les
étudiants ajournés




- Lors du rendez-vous pour signature, vous ramenerez les documents
suivants pour archivage :
o Les examens et fiches AA ou grilles d'évaluation mis sous
bandelettes diment complétées ;
- Un récapitulatif des points sur 100 (impression de la page d’Enora)
avec votre signature

Nous vous invitons a encoder vos points le plus t6t possible sachant que vos
examens d’évaluation devraient étre cléturés au plus tard lors de I'avant
dernier cours.

Dans un monde idéal, nous vous invitons a demander vos fiches AA AVANT
vos évaluations (toujours vous assurer de I'adéquation de vos
questions/examens avec les AA). L’idée est de remettre lors du dernier cours
les attestations de réussite aux éléves.

Tous les points doivent étre encodés pour le vendredi 23/06 au plus tard.

En cas de besoin d'aide ou d’explication pour 'encodage de vos points, Mira
et Philippe sont a votre disposition.

Merci pour votre précieuse collaboration.

B. LE GAL /
Directeur /

/



