Marche a suivre — Annoncer le report d’un enseignement

Je dois reporter mon enseignement pour

qu’il fasse partie du programme des
cours 2025-2026
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—> Interface de consultation des avis d'enseignement

Avis d'enseignement par plan d'études

« Se rendre sur la page : https://www.unige.ch/lettres/programme-des-cours et suivre le lien « Interface de
consultation des avis », puis se connecter avec son identifiant et son mot de passe.

» Cliquer sur I'un des liens de la rubrique «Année 2024-2025 (importées du programme des cours) ».

» Chercher I’avis qui concerne son enseignement grace a la barre « Search » et cliquer sur « Reporter ».


https://www.unige.ch/lettres/programme-des-cours

Mon enseignement reste exactement
le méme qu’en 2024-2025

Si aucune modification n’est nécessaire :

* Relire I’avis pour vérification

* Remplir les champs : « Nombre attendu d'étudiant-es »,
« Ouvert aux auditeurs / auditrices ? » et « Conserver le
descriptif actuel ? »

» Appuyer sur le bouton « Enregistrer » au bas de la page

o; 'O O

Mon enseignement est bien donné en
2025-2026 mais je souhaite faire des
modifications

Si des modifications sont nécessaires :

» Verifier les informations et apporter les modifications

nécessaires dans le formulaire (voir suite)

Mon enseignement ne sera pas donne
en 2025-2026

Si I’enseignement n’est pas donné en 2025-2026 :

« Cocher la case « Non-donné en 2025-2026 » si I’enseignement
sera dispensé une année ultérieure *

(cocher la case si le cours n'est pas donné en 2025-2026)

ﬁ Non donné en 2025-2026

» Cliquer sur le bouton « Enregistrer » au bas de la page

— Enregistrer

*Attention !
ﬂ

Ne pas reporter I’avis  Si
I’enseignement ne sera plus jamais
dispense.




Sur quoi porte I’enseignement ? Qui
I’enseigne ?

1- Modification des informations sur I’enseignement :

Ecrire I’intitulé modifié

Ecrire le nom de 1’enseignant-e responsable*

Ecrire le nom des autres enseignant-es si nécessaire

Sélectionner le niveau d’enseignement (BA/MA/Cours public/ELCF)
Sélectionner le type d’enseignement (SE/CS/CR/TP/COLL)

Indiquer le nombre d’étudiant-es attendu-es

Indiquer si I’enseignement est ouvert aux auditeurs-trices : OUI/NON
Indiquer si le descriptif reste le méme que 1’année précédente : OUI/NON

Ou se situe I’enseignement dans le plan
d’études de la discipline ?

*Attention !

« Enseignant responsable » n’a rien a voir avec la responsabilité pédagogique de
I’enseignement, mais permet dorénavant de désigner la personne propriétaire de

. . r ]
I’enregistrement Mediaserver.
g%
Dans le cas ou un-e enseignant-e extérieur-e participe a I’enseignement, indiquer « ENS
LETTRES ».

Dans le cas ou I’enseignant-es n’est pas encore désigné-e, indiquer « NN LETTRES » .

(o) 2- Modification des informations sur le plan d’études principal

Sélectionner le plan d’études principal
Vérifier les modules concernés et corriger si besoin
Ecrire le n® d’enseignement plan correspondant a chaque module™

*Attention !

Dans le programme des cours en ligne, le numéro d'enseignement plan (code composé de 5 {
caracteéres) est affiché comme sur I'image ci-dessous :

Baccalauréat universitaire (Bachelor of Arts, BA) - Latin

Faculte des lettres

BA1 : Histoire de la littérature latine

h 3H‘I—Eﬁ h/Année de CS, Histoire de la littérature latine

Histoire de la littérature latine e

2Zh de cours-séminaire, annue|


https://www.unige.ch/progcours

L’enseignement peut-il intéresser les

étudiant-es d’autres disciplines ? . . . . r
ol Hires disep 3- Modification des informations sur les autres plans d’études:

« Verifier la sélection de la/des discipline(s) autre(s) dans la liste
» Pour chaque discipline autre, veérifier le(s) module(s) et le(s) n° d’enseignement plan
correspondant a chaque module* *Attention |

Dans le programme des cours en ligne, le numéro d'enseignement plan (code
composé de 5 caracteres) est affiché comme sur I'image ci-dessous : B

Baccalauréat universitaire (Bachelor of Arts, BA) - Latin oy

Faculté des lettres

BA1 : Histoire de la littérature latine

*( 3H101'2h/Année de CS, Histoire de la littérature latine

Histoire de la littérature latine

4- Modification des informations sur I’horaire et la salle™ :
* Vérifier la période d’enseignement : automne/printemps/annuel
* Vérifier le jour d’enseignement
* Vérifier I’heure d’enseignement
» Vérifier ’horaire de début
 Vérifier la durée hebdomadaire
 Indiquer si vous souhaitez faire un échange d’horaire/salle avec un-e collégue :
OUI/NON, et remplir les détails de 1’enseignement dont vous reprenez 1’horaire.

* Sous réserve de validation par les ' n N

-

gestionnaires des salles. A

Quand aura lieu 'enseignement ?
Ou aura lieu 'enseignement ?

‘sxo



https://www.unige.ch/progcours

Est-ce que j’ai pensé a tout ?

5- Ecrire vos remargues concernant cet avis
 Indiquer toute remarque nécessaire
* Pour les enseignements qui n'ont pas lieu chaque semaine (par exemple tous les 15
jours), préciser toutes les dates

6- Envoyer
« Appuyer sur le bouton « Enregistrer »*

4 | Merci ! |
ﬁ

* Une notification est envoyee au

secrétariat de votre département, qui se
chargera de verifier les données. W‘

)
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