UNI
FR

|| PROCEDURE POUR L’ENVOI DES TRAVAUX FAITS A DOMICILE

UNIVERSITE DE FRIBOURG

bl e TOUTES SESSIONS CONFONDUES

Les travaux faits a domicile sont a remettre sur la plateforme Moodle 2 Université de Fribourg. Il vous
est demandé de lire attentivement la procédure d’envoi ci-dessous énoncée.

Remarque : Certains documents ne sont pas concernés par cette procédure. Dans ces cas spécifiés sur les
descriptifs de cours (Gestens), les documents sont a remettre au Secrétariat dans les délais habituels (cf.
point 5 de ce document).

Point 1/ Consignes de présentation

Chaque document suit les consignes de présentation.
Voir http://www.unifr.ch/travsoc/fr
Rubrique Etudes / informations pratiques / directives / conventions académiques

Un rappel de ces consignes est donné en page 9 de ce document.

Point 2/ Attestation de non-plagiat

Une lettre manuscrite, signée par I’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).

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

Tout document ne contenant pas cette lettre manuscrite ne pourra étre validé.

Point 3/ Transcription en document PDF sécurisé

Le document, réalisé sous traitement de texte, sera obligatoirement sauvegarde en PDF sécurisé.

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

Obijectif de cette procédure : faire en sorte que I’enseignant-e puisse ouvrir et imprimer votre document
mais qu’aucune modification ne puisse étre réalisée sur le document apres envoi.

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. Ce qui signifie un échec.


http://www.conv2pdf.com/
http://smallpdf.com/fr/word-en-pdf

Point 4/ Intitulé du fichier transmis

Pour intituler votre fichier a transmettre, suivre trés attentivement les indications suivantes :
Code Fichier_NomPrenom.pdf
Exemple : LG1 L041.0344_ TartampionPhillippe.pdf

Remarques :
Le Code Fichier est indiqué dans le tableau des deux dernieres pages de ce document.

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 _

Ne pas oublier d’ajouter NomPrenom & la fin de I’intitulé de votre fichier.

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

Point 5/ Transmettre le document sur la plateforme Moodle 2

Les dates et délais de remise des documents sont indiqués sur le site de la chaire francophone a I’adresse
suivante :

http://www.unifr.ch/travsoc/fr
Rubrique Etudes / informations pratiques / dates et sessions d’examen

Remarque 1. La plateforme Moodle 2 ne permet pas de déposer des travaux aprés 10h59, jour de la
date butoir de dép6t 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]unifr.ch

Remarque 3. Un seul dépdt, par examen, est possible sur la plateforme Moodle 2. L'étudiant-e s'assurera
que le fichier déposé est le bon avant de valider définitivement.

Remarque 4. La validation/confirmation (cf. pp.7-8) sur la plateforme Moodle 2 de votre dép6t se traduit
par I'envoi sur votre adresse électronique d'un courrier de confirmation. Ne pas recevoir ce courrier
signifie que vous n'avez pas été jusqu'au bout de la procédure.

Remarque 5. Tout document déposé sur Moodle 2, méme avant la fermeture de la plateforme, et ayant
comme statut Brouillon (hon remis) sera considéré comme un document non remis, ce qui signifie un
échec.

Les étapes sont décrites dans les pages suivantes : pp.5-9.

Point 6/ Un travail a domicile

Chaque travail a domicile fait I’objet d’un document spécifique.
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RAPPEL DES CONSIGNES :

1/ Aucun document ne pourra étre validé s’il ne contient pas la lettre manuscrite signée (Cf. point 2).

2/ Aucun document ne sera accepté s’il n’est pas enregistré sous la forme indiquée (PDF sécurisé et titre
du fichier). S’assurer avant de I’envoyer que votre document pourra étre ouvert sur un autre ordinateur.

3/ Aucun document ne pourra étre transmis aprés 10h59 (le matin) de la date limite de remise (date butoir
de dép6t des documents), la plateforme Moodle étant automatiquement fermée a 11h00. Aucune dispense
ne pourra étre accordée. S’assurer a I’avance du bon fonctionnement des appareils et ne pas attendre la
derniére minute pour envoyer votre document.

4/ Aucun document papier ne sera accepte.
5/ Aucun renseignement supplémentaire ne sera donné par le secrétariat.

6/ Certains travaux écrits ne sont pas concernés par cette procédure. Se reporter aux indications sur
Gestens.

7/ Chaque document respectera les conventions d’écriture et indiguera obligatoirement en premiere page
le nom de I’étudiant-e, I’intitulé et le code du cours.
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Les différentes étapes pour le dépét des documents sur la plateforme Moodle 2.

Etape 1 : Accéder au cours
Lancer votre navigateur web (Explorer, Mozilla Firefox etc.)

Saisir moodle2.unifr.ch/ et cliquer sur I’onglet « connexion ».

N connecté. (Connexion)
Contact - Aide Moodie - UniFR Home

Se connecter sur UNI Fribourg

\

Saisir votre nom d'utilisateur et votre
mot de passe

—~—

Autre institution avec AAI| SV/ITCH » aai

Choisissez votre connexion

.............
FARATATATATAN
FAXaYaAYal

=

VAT,
A

_f

Université de Fribourg
]

Externe Compte externe
Invite

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

Lors de votre premiere utilisation de la plateforme pour le dép6t des travaux

Choisir : 1/ Faculté des Lettres.
2/ Département des sciences sociales

3/ Sociologie, politiques sociales et travail social

S’affiche alors une fenétre contenant plusieurs intitulés de document (attention la liste contient plusieurs pages) dont

I’extrait suivant :
Cours
DMAsD1c: Workshop Il [HS 13] Be
DMAsaspD4c # 4665.155_Seminar: Probleme des Freiheitsentzugs in sozialwissenschaftlicher Perspektive [HS 13] H30
DMAs0z02b Warkshop im Modul Zentren der Weltgesellschaft: Transnationale Konzerne in der Weltgesellschaft [HS 13] g E?o
DMAsoz02¢c_Global Cities [HS 13] Hao
Exa BACHELOR "Saociclogie” / "Travail social et politiques sociales” B
Exa MASTER "Sociologie / Travail social et politiques sociales” 1]
F_BA: Structure, fonction et interaction [SA 13] B
Kontroversen um Macht und Herrschaft [HS 13] BLE
Lektiirekurs zu Politische Soziologie [HS 13] Hi
MA_Delinquenz und Bestrafung [HS 13] B
Neoliberalismus — Aufstieg und Niedergang einer Vergesellschaftungsform [HS 13] JEE?HE

Choisir la situation correspondante (examen de Bachelor ou examen de Master)

Auto-inscription (Etudiant)

‘inscrire]

Aucune clef dlinscription requise.

S’inscrire en cliquant sur
I’onglet « m’inscrire »
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Lors des entrées suivantes sur la plateforme (pour déposer un document sur un autre cours par exemple), la fenétre

suivante s’affichera :

Mes cours

politiques sociales"”
Enseignant: Doris Gehring

Exa MASTER "Sociologie” [ "Travail social et

politigues sociales"
Enseignant: Doris Gehring

Exa BACHELOR "Sociologie” / "Travail social et

2013-2014
B

Ouvrir le dossier correspondant a votre situation

Etape 2 : Déposer votre document

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

Les cours sont répartis en deux groupes : les cours du semestre en cours sous I’onglet « premiére
session (mois année) » et les cours ayant eu lieu pendant les semestres précédents sous I’onglet

« Sessions de rattrapage (mois année) »

Rappel : Pour chaque cours, 4 sessions consécutives d’examen sont organisées pour seulement trois

tentatives possibles.

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

Soyez attentif a lI'onglet
"statut des travaux remis"

Cliquer sur I'onglet

Classes, pouvoir et conflit (SP 2015)

Sujet mis en ligne sur GESTENS

Etat du travail remis

Statut des travaux Aucune tentative

remis
Statut de I'évaluation Pas évalug
A remettre jusqu'au jeudi 3 septembre 2015, 11:00

Temps restant 16 jours 19 heures

Ajouter un travail

>

« Ajouter un travail »

Modifier votre travail remis

Une nouvelle fenétre s'affiche :

Déposer votre fichier en
cliquant sur l'onglet en haut a
gauche de I'écran

/

Classes, pouvoir et conflit (SP 2015)

jet mis en ligne sur GESTENS

Remises de fichiers
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Ensuite vous obtenez la fenétre suivante :

Sélecteur de fichiers |

R, Déposer un fichier
T Fichiers personnels

T Fichiers récents

Cliquer sur « Parcourir » pour
Annexe Parcourir... h— téléCharger votre document

Emeg\st €r sous

Auteur | Efudiant Travail Social oL, B
le code indiqué pages suivantes
Y

Choisir une licence Tous droits reservés h Ne I’ien inSCI’ire : VOtI’e nom

s’affiche automatiquement

Déposemeﬁchier \
Cliquer sur I’onglet « Déposer

ce fichier »

Une nouvelle fenétre s’affiche avec

Classes, pouvoir et conflit (SP 2015)

Sujet mis en ligne sur GESTENS

" & o8 =

T

Enregistrer Annuler

Remises de fichiers Taille maximale des nouveaux fichiers : 50Mo. Nombre maximal d'annexes : 1

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

Ensuite, cliquer sur I’onglet « enregistrer »
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S’affiche la fenétre suivante

Sujet mis en ligne sur GESTENS

Etat du travail remis

Classes, pouvoir et conflit (SP 2015)

Statut des travaux Brouilion (non remis) '

remis
Statut de I'évaluation Pas évalué

A remettre jusqu'au jeudi 3 septembre 2015. 11:00
Temps restant 16 jours 19 heures

Derniére modification  lundi 17 aolit 2015, 15:52

Remises de fichiers

Commentaires p Commentaires (0)

W8 CPC_L041.0358_Tartampion.docx

Modifier le travail

Modifier votre travail remis

Envoyer le devoir

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

Notez ici que votre travail n'est pas encore
déposé.

La mention "brouillon (non remis)" vous
indiqgue que ce document n'a pas été
validé sur la plateforme.

\Vous pouvez encore
modifier ou envoyer
définitivement votre travail.

Etape 3 : Valider le dép6t de votre document pour évaluation

Pour déposer définitivement votre travail, cliquer sur I’onglet « Envoyer le devoir » (Cf. fenétre précédente).

Une nouvelle fenétre s’affiche qui vous demande si vous voulez remettre votre travail pour évaluation

Envoyer le devoir

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

Continuer Annuler

]

A

Chaire francophone travail social et politiques sociales

Il vous faut impérativement
confirmer en cligquant sur
« continuer »

(attention : cette procédure ne
permet pas le retour en arriére)
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S’affiche alors I’information suivante :

Classes, pouvoir et conflit (SP 2015)

Sujet mis en ligne sur GESTENS

Etat du travail remis

Statut des travaux Remis pour évaW
remis

Statut de I'évaluation Pas évalué

A remettre jusgqu'au jeudi 3 septembre 2015, 11:00
Temps restant 16 jours 19 heures
Derniére modification  lundi 17 ao(it 2015, 15:54

; Fo _
Remises de fichiers [wi CPC_L041.0358 Tartampion.docx

Commentaires y Commentaires (0)

Notez maintenant que le statut de votre
document a changé.

11 est conseillé de faire une capture de cet
écran.

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

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

de dépot de document. Vous devez le conserver précieusement.

Subject:Vous avez remis votre travail pour le devoir Test notification 2
Date:Mon, 17 Aug 2015 14:09:31 +0000
From:Merci de ne pas répondre a ce courriel <noreplvi@moodle? unifr.ch>
To:Philippe Tartempion

test12345 -=Devoir -=Test notification 2

Vous avez remis un travail pour le devoir « Test notification 2 »

Vous pouvez consulter I'état de votre travail.

Attention : Si vous ne procédez pas a cette étape compléte de validation (étape 3), cela impliquera un échec a cette

tentative.

Il n’est plus possible de modifier le document aprés cette étape. 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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ATTENTION

Ce document n’est qu’une version simplifiée des documents

. y e de présentation disponibles sur www.unifr.ch/travsoc/fr
ANNEXE : CONVENTIONS D’ECRITURE (rubrique Etudes/ cours et examens/ Consignes pour les

travaux écrits)

Mise en page

Haut / Bas / Gauche / Droite = 2,5 cm

Police de caractére

Times New Roman = 11

Paragraphe

Justifié

Retrait : droite / gauche =0

Premiere ligne = 0.5

Espacement : avant = 12pt / aprés = 6pt / Interligne = exactement 16

Notes de bas de page

Police de caractére : Times New Roman 8

Paragraphe :

Justifié

Retrait : droite / gauche / premiere ligne =0

Espacement : avant = 2 / apres = 1/ Interligne = exactement 9

Entéte - Pied de page

En entéte de page : rappeler nom et prénom / titre du cours / date

En pied de page : paginer votre texte a droite.

Prendre un caractére plus petit (times new roman 9). Pour I’entéte, mettre le nom et prénom a gauche
de la page, le titre du cours au centre de la page et la date a droite de la page)

La premiére page ne contient pas d’entéte et de pied de page.

Page de Garde

Nom Prénom

Titre du cours examiné

Sujet choisi

Insertion supplémentaire (Attestation)

Engagement signé d’un travail réalisé seul et sans plagiat.

Ce document rappellera les nom, prénom et numéro d’immatriculation de I’étudiant-e, le titre
du cours et le numéro (gestens) du cours (Cf. tableau pages 13 & 14 de ce document)

Nombre de page

Selon informations spécifiques du cours (précision par I’enseignant-e ou sur gestens)

Pages non comptabilisées

Page de garde / Sommaire / Attestation / Bibliographie / Pages blanches

Remarque : Soigner la présentation
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EXAMENS
(toutes sessions confondues)

Liste des cours comportant un travail a domicile a remettre sur Moodle 2.

ATTENTION
Apreés chaque Code Fichier, vous devez indiquer votre nom et prénom.
Exemple. GCSC_L041.0357_TartampionPhilippe

BACHELOR (Sessions 2, 3 & 4)

Titre du cours Numéro du cours Code Fichier

Exclusion et vulnérabilité L041.0590 Exc-Vuln_L041.0590

BACHELOR (1°*session)

Titre du cours Numéro du cours Code Fichier

Exclusion et vulnérabilité L043.0303 Exc-Vuln_L043.0303_
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MASTER

MASTER TSPS (Session 1)

Titre du cours

Numéro du cours

Code Fichier

Regards et approches différenciés d'une problématique L043.0314 RC_L043.0314_
Travail de séminaire (Le culte de la santé et la gestion des risques) L043.0338 TS-CSGR_L043.0338_
Conception et gestion de projet L043.0315 CGP_L043.0315_

MASTER TSPS (Sessions 2, 3 & 4)

Titre du cours

Numéro du cours

Code Fichier

Travail de séminaire (Enjeux et défis...) * L041.0464 TS-EDPI_L041.0463__
Travail de séminaire (Enjeux et défis...) L043.0337 TS-EDPI_L043.0337_
Travail de séminaire (Le culte de la santé et la gestion des risques) L041.0471 TS-CSGR_L041.0470_
Conception et gestion de projet L041.0555 CGP_L041.0555_
Regards et approches différenciés d'une problématique * L041.0469 RC_L041.0469_
Meéthodologie du projet de mémoire (Master TSPS) * L041.0512 PrM_L041.0512_
Meéthodologie du projet de mémoire (Master TSPS) L043.0316 PrM_L043.0316_

1. Session d'examen correspondant au cours du SA 2016
2. Session d'examen correspondant au cours du SP 2017
3. Session d'examen correspondant au cours annuel 2016-2017

MASTER spécialisé

Titre de I'unité d'enseignement

Numéro du cours

Code Fichier

Travail de synthése : Analyse de situation L043.0326 Ana-Sit_1.043.0326_
Examen de module Outils méthodologiques — Partie 2 L041.0322 Om2_1043.0322_
Ethique et justice sociale L043.0324 Eth-Just_1.043.0324 _
L'éthique a I'épreuve de la pratique L043.0323 L043.0323
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