UNIVERSI
UNIVERSI

PROCEDURE POUR LE DEPOT DES TRAVAUX FAITS A DOMICILE

TE DE FRIBOURG
TAT FREIBURG

Les travaux faits a domicile sont a remettre sur la plateforme Moodle / Examens de I’Université¢ de
Fribourg. Il vous est demandé de lire attentivement la procédure de dépét ci-dessous énoncée, cette
procédure étant limitée a cette session.

Remarque 1 : Certains documents ne sont pas concernés par cette procédure. Dans ces cas spécifiés sur les

descriptifs de cours, les documents sont a remettre au Secrétariat dans les délais indiqués.

Remarque 2 : Des documents d’aide sont accessibles sur le site de la chaire francophone de travail social et
politiques sociales.

https://www3.unifr.ch/travsoc/fr/

Rubrique Etudes / cours-et-examens / consignes pour les travaux écrits

Point 1/ Consignes de présentation

Chaque document suit les consignes de présentation (Cf. supra) .

Point 2/ Déclaration de non-plagiat

Une déclaration sur I’honneur de non-plagiat, signée par 1’étudiant-e, puis scannée, attestant que le travail a
¢été fait sans aide extérieure et sans plagiat est insérée dans le document final (elle ne fait pas I’objet de
pagination, mais peut étre indiquée dans le sommaire). Un modele de cette déclaration est ajouté a chaque
sujet d’examen ou peut étre téléchargé sur le site de la Chaire de travail social et politiques sociales (cf.
supra).

Attention, cette attestation est spécifique a chaque cours. Vous suivrez pour ce faire la procédure d'insertion
de PDF dans un document PDF.

Tout document déposé ne contenant pas cette déclaration ne pourra étre validé.

Point 3/ Transcription en document PDF sécurisé

Le document, réalis¢ sous traitement de texte, sera obligatoirement sauvegardé en PDF sécurisé
imprimable.

Pour sécuriser votre document PDF, suivre les différentes procédures indiquées sur le logiciel PDF. Vous

pouvez aussi vous référer aux logiciels gratuits comme :
http://www.conv2pdf.com/
ou http://smallpdf.com/fr/word-en-pdf

Objectif de cette procédure : faire en sorte que 1’enseignant-e puisse ouvrir et imprimer votre document mais

qu’aucune modification ne puisse étre réalisée sur le document aprés envoi.
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L’étudiant-e s’assurera que son document pourra étre imprimé. Tout document ne pouvant étre imprimé

par les enseignant-e-s ne pourra étre validé.

Point 4/ Intitulé du fichier transmis

Pour intituler votre fichier a transmettre, suivre trés attentivement les indications suivantes :
NomPrénom_Code de I'unité d’enseignement
Exemple : TartampionPhillippe 1L041.0344

Remarques :

Le Code de I’unité d’enseignement est indiqué sur le planning des cours et rappelé sur chaque sujet

d’examen et dans le tableau des cours concernés par cette procédure.

Ne pas mettre d’accent. Coller les mots de votre nom et prénom en les commengant par une

majuscule. Séparer les indications par le trait _

La taille du fichier ne peut étre supérieure a 50Mo (taille limite autorisée par le serveur).

Point 5/ Transmettre le document sur la plateforme Moodle

Les dates et délais de remise des documents sont indiqués sur le descriptif de chaque unité¢ d’enseignement a
I’adresse suivante :

https://www3.unifr.ch/timetable/fr

Remarque 1. La plateforme Moodle ne permet pas de déposer des travaux aprés 10h59, jour de la date
butoir de dépot des dossiers.

Remarque 2. Utiliser votre adresse électronique de I'université (aucun document ne peut étre transmis par

une autre adresse électronique).
Exemple : Philippe.Tartampion[at]uniftr.ch

Remarque 3. Un seul dépdt par examen est possible sur la plateforme Moodle. L'étudiant-e s'assurera que

le fichier déposé est le bon avant de valider définitivement.

Remarque 4. La validation/confirmation (cf. pp.8-10) sur la plateforme Moodle de votre dépot se traduit par
I'envoi sur votre adresse électronique d'un courrier de confirmation (cf. exemple p.10). Ne pas recevoir ce

courrier signifie que vous n'étes pas allé jusqu'au bout de la procédure.

Remarque 5. Tout document déposé sur Moodle, méme avant la fermeture de la plateforme, et ayant comme

statut Brouillon (non remis) sera considéré comme un document non remis, ce qui signifie un échec.

Les étapes sont décrites dans les pages suivantes : pp.5-10.

Point 6/ Un travail a domicile

Chaque examen a domicile fait I’objet d’un travail original et d’un document spécifique.
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RAPPEL DE QUELQUES PRINCIPES :

Il est conseillé de s’assurer a I’avance du bon fonctionnement des appareils et ne pas attendre la dernicre
minute pour déposer le document sur la plateforme De méme, il est vivement suggéré aux étudiant-e-s

concernées de lire a I’avance les étapes de la procédure de dépot des documents.

1/ Chaque document 1ié a un travail a domicile contiendra une déclaration sur I’honneur de non-plagiat
datée et signée (Cf. point 2).

2/ Chaque document sera enregistré sous la forme indiquée (PDF sécurisé et titre du fichier). Il convient de
s’assurer avant de le déposer que le document pourra étre ouvert sur un autre ordinateur et pourra étre
imprimé.

3/ Le jour de la date butoir de dépot des documents, la plateforme Moodle étant automatiquement fermée a

11h00, aucun document, pour un travail & domicile, ne peut étre transmis aprés 10h59 (le matin).

4/ Pour un examen a distance en temps réel, les documents seront déposés avant la fermeture de la

plateforme (heure indiquée dans le tableau relatif & ces examens).

5 /Aucune dispense ne peut étre accordée, en dehors des principes réglementaires valables pour toute la

session d’examen.

6/ Aucun document papier ne sera accepté, excepté dans le cas d’une double procédure (remise sur moodle et

remise papier).

7/ Aucun renseignement supplémentaire sur le fonctionnement de la procédure ne peut étre donné par le

secrétariat.

8/ Certains travaux écrits ne sont pas concernés par cette procédure. Les étudiant-e-s sont invité-e-s a se

reporter aux indications sur chaque unité d’enseignement.

9/ Chaque document, paginé, respecte les conventions d’écriture et indique obligatoirement en premiere page

le nom de I’étudiant-e, 1’intitulé et le code du cours.

Chaire francophone de Travail social et politiques sociales mis a jour le 17 aoGt 2021, sous réserve de modifications — Page 3 sur 10



Chaire francophone de Travail social et politiques sociales mis a jour le 17 aoGt 2021, sous réserve de modifications — Page 4 sur 10



Les différentes étapes pour le dépot des documents sur la plateforme Moodle.
Apres avoir cliqué sur le lien transmis par courrier électronique par le secrétariat :

Pour les examens de Bachelor : https://examlettres1-moodle.unifr.ch/course/view.php?id=7036

Pour les examens de Master : https://examlettres1-moodle.unifr.ch/course/view.php?id=7037

Etape 1 : Accéder au cours concerné

Lancer votre navigateur web

L Examens - Lettres - Priifungen
Se connecter sur le Moodle de I’université de

Fribourg Choisissez votre connexion
UNI
FR
. . g .
Saisir votre nom d'utilisateur et votre mot UNIVERSIT OF RiBOUNG
UNIVERSITAT FREIBURG
de passe

»~ AAII SWITCHedu-ID

Compte externe

En cas de probléme, veuillez contacter & moodle@unifr.ch

Vous arrivez sur la page suivante :

TSPS_BA_Exa BACHELOR "Travail social et politiques sociales"

Accueil / Cours / TSPS_BA_Exa BACHELOR "Travail social et politiques sociales” / M'inscrire dans ce cours / Options d'inscription

Options d'inscription

©? TSPS BA Exa BACHELOR "Travail social et politigues sociales"
a,

Enseignant:

~ Auto-inscription (Etudiant)

Clef d'inscription

M'inscrire

OU sur
TSPS_MA_Exa Master "Travail social et politiques sociales / Ethique, responsabilité et développement"

Lors de votre premiére connexion, vous devrez :

Inscrire la clé d’inscription, puis cliquer sur « m’inscrire »
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Etape 2 : Déposer votre document

Choisir le cours correspondant a votre examen et la session correspondant a votre situation :

TSPS_BA_Exa BACHELOR "Travail social et politiques sociales"

Accueil / Cours / TSPS_BA Exa BACHELOR "Travail social et politiques sociales”

ETE 2020 1ere et rattrapages

ETE 2020 1ére et rattrapages

& Transition et insertion (SP 2019)

=l Transition et insertion (SP 2020}
¢zl Exclusion et vulnérabilité (SP 2020)
Travail de Bachelor (AA 2019-2020)
_| Aspects juridiques de I'action sociale (SP 2020)
=!| Travail de Bachelor (AA 2018-2019)
ntroduction & I'analyse du travail social (SA 2019)

ntroduction & I'analyse des politiques sociales (SA 2019)

téme suisse de sécurité sociale (SA 2019)

Epistémologie générale (SA 2019)
| Epistémologie générale CTC / HD (SA 2019)
Ecriture scientifique et présentations orales (SA 2019)

ntroduction & I'analyse des problémes sociaux (SA 2019)

| Introduction  Fanalyse des problémes sociaux (SA 2018)
négalités sociales de santé (SA 2019)

& Santé mentale et société (SP 2019)

S’affiche le document suivant (I'intitulé du cours n'est qu'un exemple) :

Les semestres indiqués a la
suite de Dintitulé du cours
correspondent au semestre du
cours suivi et, en conséquence,

a la session d’examen

correspondante.

Exemple, pour un cours suivi
au semestre de printemps 2019
(SP 2019), I’actuelle session
d’examen correspond a la 4°m°

session.

Rappel ; pour chaque cours, il
y a 4 sessions d’examen
organisées pour deux
tentatives, la premiére session
d’examen étant programmée
immédiatement a la fin du

cours.

"statut des travaux remis"

Transition et insertion (SP 2019)

Sujet mis en ligne sur le cours sur Moodle 6 semaines avant la date de remise.

I ASS Transition et insertion S

Statut de remise

Statut des travaux remis Aucune tentative
Statut de I'évaluation Non évalué
Date de remise Jeudi 25 juin 2020, 11:00
Cli I’ongl
iquer sur onglet Tempsesas Tejours 17 heures

Demiére modification

« Ajouter un travail » o

. TSPS_BA_Exa BACHELOR "Travail social et politiques sociales"
Soyez attentif a 'onglet el / e cours | 7575 9,50 BACHELOR“Trvl ol t pofessoiles

ETE 2020 1ére et rattrapages / Transition et insertion (SP 2019)

session 4 pour été 2020,pdf22 mars 2020, 13:36

Chaire francophone de Travail social et politiques sociales

‘> Ajouter un travail

Vous n'avez pas encore remis de travail,
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Une nouvelle fenétre s'affiche :

TSPS_BA_Exa BACHELOR "Travail social et politiques sociales"

r . . Accueil / Mes cours TSPS_BA_Exa BACHELOR "Travail social et politiques sociales’ ETE 2020 1ére et rattrapages Transition et insertion (SP 2019) / Modifier le travail ¢ -
Déposer votre fichier en cliquant
' ! _— .
sur l'onglet en haut a gauche de Transition et insertion (SP 2019)
4 Sujet mis en ligne sur le cours sur Moodle 6 semaines avant la date de remise.
I'écran
ll ASS Transition et insertion SP 2020 session 4 pour été 2020.pdf22 mars 2020, 13:36
) = #E®

’ ™ Fichiers
~

Vous pouvez glisser des fichiers ici pour les gjouter.

Aller &, * Transition et insertion (SP 2020) =

Ensuite vous obtenez la fenétre suivante :

Sélecteur de fichiers X

4
& Déposer un fichier #HER
I

h Fichiers récents
g Annexe télécharger votre document

Parcourir... k

Cliquer sur « Parcourir» pour

Enregistrer sous
S — Inscrire le nom de fichier selon le

code indiqué sur le tableau des

Auteur cours concernés.

Ne rien inscrire: votre nom

Choisir une licence .
| s’affiche automatiquement

Tous droits réservés

Deposer ce fichier <

Cliquer sur ’onglet « Déposer ce
fichier »
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Une nouvelle fenétre s’affiche avec

TSPS_BA_Exa BACHELOR "Travail social et politiques sociales"

Accueil / Mes cours / TSPS_BA_Exa BACHELOR "Travail social et politiques sociales” / ETE 2020 1ére et rattrapages / Transition et insertion (SP 2019) / Modifier le travail L -

Transition et insertion (SP 2019)

Sujet mis en ligne sur le cours sur Moodle 6 semaines avant la date de remise.

Jl ASS Transition et insertion SP 2020 session 4 pour été 2020.pdf22 mars 2020, 13:36

Remises de fichiers Taille maximale des fichiers : 10Mo ; nombre maximal de fichiers : 1
O & EHE-.
™ Fichiers
Tran-Ins_L20.

Aller a. = Transition et insertion (SP 2020) =

Vous pouvez vérifier que vous avez bien
téléchargé le fichier ad hoc en cliquant sur le

document.

Ensuite, cliquer sur I’onglet « enregistrer »

S’affiche la fenétre suivante

Transition et insertion (SP 2019)

Sujet mis en ligne sur le cours sur Moodle 6 semaines avant la date de remise.

LM ASS Transition et insertion SP 2020 session 4 pour été 2020.pdf22 mars 2020, 1336 Notez ici que votre travail n'est pas encore
_ déposé.

Statut de remise

La mention "brouillon (non remis)" vous
indique que ce document n'a pas été validé

Statut des travaux remis Brouillon (non remis) 4

Statut de I'évaluation Non évalué
sur la plateforme.
Date de remise Jeudi 25 juin 2020, 11:00
Temps restant 16 jours 16 heures
Derniére modification lundi 8 juin 2020, 18:21

Remises de fichiers
W Tran-Ins_L20.00350_TartampionPhilippe.docx8 juin 2020, 18:21

Vous pouvez encore choisir
entre modifier votre travail

Modifier le travail ~ Supprimer travail remis

Vous pouvez encore faire des modifications & votre travail remis.

ou I’envoyer.

Envoyer le devoir

Une fois ce devoir envoyé, vous ne pourrez plus y effectuer de modification.

Etape 3 : Valider le dépét de votre document pour évaluation

Pour déposer définitivement votre travail, cliquer sur I’onglet « Envoyer le devoir » (Cf. fenétre précédente).
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Une nouvelle fenétre s’affiche qui vous demande si vous voulez vraiment remettre votre travail pour évaluation.

Transition ct inscrtion (SP 2019)

Sujet mis en ligne sur le cours sur Moodle 6 scmaines avant la date de remisc,

Confirmer la remise

Continucr [FNUITS

Aller a...

TSPS_BA_Exa BACHELOR "Travail social et politiques sociales”

Accuell / Mes cours / TSPS_BA_Exa BACHELOR “Travail social et politiques sociales” / ETE 2020 leére et rattrapages / Transition et insertion (SP 2019) / Confirmer la remise [

Voulez-vous vraiment remettre votre travail pour évaluation ? Vous ne pourrez plus effectuer de changement.

= Transition et insertion (SP 2020) =

11 vous faut impérativement
confirmer en cliquant sur

« continuer »

S’affiche alors ’information suivante :

(attention : cette procédure ne

permet pas le retour en arriére)

Transition et insertion (SP 2019)

Sujet mis en ligne sur le cours sur Moodle 6 semaines avant la date de remise.

8 ASS Transition et insertion SP 2020 session 4 pour été 2020.pd22 mars 2020, 13:36

TSPS_BA_Exa BACHELOR "Travail social et politiques sociales"

Accueil / Mes cours / TSPS_BA_Exa BACHELOR “Travail social et politiques sociales” /  ETE 2020 1ére et rattrapages / Transition et insertion (SP 2019) .

Statut de (RIS

Date de remise Jeudi 25 juin 2020, 11:00
Temps restant 16 jours 16 heures
Dernire modification lundi 8 juin 2020, 18:22

Remises de fichiers

Aller a,

W Tran-Ins_L20.00350_TartampionPhilippe.docxd juin 2020, 18:21

Notez maintenant que le statut de votre

;
: document a changg.
Statut des travaux remis Remis pour évaluation
My, Statut de I'évaluation Non évalué

11 est conseillé de faire une capture de cet
écran.

s Transition et insertion (SP 2020) =

Etape 4 (et derniére étape) : Conserver le courrier électronique de validation

Aprées avoir remis pour évaluation votre document, vous recevrez un courrier électronique de confirmation de

dépdt de document (cf. page suivante). Vous devez le conserver précieusement.
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lun. 08.06.2020 18:22
Merci de ne pas répondre a ce courriel (via examlettres1-mood

Vous avez remis votre travail pour le devoir Transition et insertion (SP
2019)

Exa BACHELOR "/ "Travail social et politiques sociales" -
>Devoir ->Transition et insertion (SP 2019)

Vous avez remis un travail pour le devoir « Transition et
insertion (SP 2019) »

Vous pouvez consulter I'état de votre travail.

Attention :

1. Si vous ne procédez pas a cette étape complete de validation (étape 3 et étape 4), cela impliquera un échec a
cette tentative.

2. Il n’est plus possible de modifier le document apres I’étape de validation.

3. Notez qu’une seule remise de document est possible par cours, et que chaque travail remis est un original (un

méme travail — ou méme une partie d'un travail — ne peut pas servir pour plusieurs travaux a domicile).
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