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1 Personnes à contacter

Problème de système : production.Web@USherbrooke.ca ou 65590 au STI.

Problème d’ordinateur : Référer au technicien de la faculté

2 Authentification
Pour accéder à l’application, vous devez entrer votre cip et votre mot de passe.

Le CIP est un code qui vous a été attribué par le Service des ressources humaines. Il est 
composé de 4 lettres et de 4 chiffres, exemple : berj3406.

Le mot de passe est celui que vous utilisez pour consulter vos bulletins de paie et pour accéder 
au portail.

Si vous ne connaissez pas votre cip ou votre mot de passe, allez sur le site web de l’Université à 
l’adresse http://helios.usherb.ca/lib880/dosetu/menu_employe.htm et cliquez sur « Formulaire de 
demande d’accès) ».
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On vous demandera votre matricule employé, votre date de naissance, les 3 derniers chiffres de 
votre numéro d’assurance sociale et votre code postal. Suivez ensuite les indications pour vous 
attribuer un mot de passe si c’est la première fois ou pour le changer si vous en avez déjà choisi 
un. Le système vous fourni alors votre cip.

Si vous éprouvez des difficultés avec le cip et le mot de passe, cliquez sur le bouton Aide en 
rouge en haut de l’écran.
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3 Saisie des présences des étudiantes et étudiants

La saisie de la prestation de cours se fait en 5 étapes.

1. Accéder à l’application : http://www.usherbrooke.ca/absenteisme-enseignement.

2. Cliquez sur Gestion des cours.
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3. Entrer les informations demandées sur le formulaire. L’outil de recherche des groupes-
cours et les listes déroulantes facilitent la saisie.

Les informations demandées sont :
- Sigle de l’activité pédagogique
- Groupe-cours
- Date du cours. Par défaut, la date du jour apparaît. Si vous entrez des données le 

lendemain, svp corriger cette date pour celle de la prestation du cours.
- Est-ce que le cours a été donné?
- Si le cours a été donné : nombre d’étudiants inscrits (en provenance du SIIG) et 

nombre d’étudiants présents.
- Si le cours n’a pas été donné : raison de l’annulation.
- Si le cours a été annulé en raison d’un nombre d’étudiants insuffisant, veuillez 

inscrire tout de même le nombre d’étudiants qui étaient présents.

Exemple de saisie du groupe-cours avec outil de recherche : 
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4. Cliquez sur le bouton « Soumettre ».

5. Une fenêtre de confirmation est affichée avec un résumé des informations entrées. 
Cliquez sur le bouton «Confirmer» si les informations sont exactes. Cliquer sur le bouton 
« Corriger » pour apporter des modifications; vous serez alors redirigé à l’étape #3.
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4 Consultation de mes prestations de cours
Si vous voulez consulter les prestations de cours que vous avez entrées, cliquez sur Mes cours.

Les prestations que vous avez entrées s’affichent.
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