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Effectuer une demande d’évaluation des enseignements
par les étudiant·e·s

Pour planifier une nouvelle demande d’évaluation
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Effectuer une demande – choix de l’enseignement 1/2

*Les différents champs à remplir apparaissent l’un après l’autre

Sélectionner l’année et le semestre concernés*

Inscrire le nom d’un des enseignant·e· concerné·e – si le nom de la personne n’apparait pas dans la liste 
déroulante, il faudra l’inscrire manuellement plus tard, lorsque le bouton Ajouter s’affichera à droite

Si un·e enseignant·e a été sélectionné·e à l’étape précédente, il est possible de choisir directement un 
enseignement à évaluer. Si l’enseignant·e n’a pas pu être sélectionné·e, ce champ doit être rempli 
manuellement – dans cet exemple, l’enseignement à évaluer est « Evaluation de l’enseignement 1 »

Si un·e enseignant·e a été sélectionné·e à l’étape précédente, il est possible de choisir directement un 
cours à évaluer. Si l’enseignant·e n’a pas pu être sélectionné·e, ce champ doit rester vide

Sélectionner la Faculté/Ecole/Filière concernée
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Effectuer une demande – choix de l’enseignement 2/2

Cliquer ici pour ajouter un·e enseignant·e 
manuellement
• Ajouter toutes les personnes devant apparaitre dans 

le questionnaire et devant recevoir les résultats de 
cette évaluation

Cliquer sur Suivant et confirmer que toutes les personnes 
citées dans le message pop-up doivent bien recevoir le fichier 
de résultats

Après avoir cliqué sur + Ajouter, une fenêtre s’ouvre:

Remplir tous les champs en respectant l’ordre des 
informations demandées

Répéter cette action pour le nombre de personnes à 
ajouter
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Effectuer une demande – liste d’étudiant·e·s

Si un enseignement a pu être sélectionné dans la liste déroulante à l’étape précédente, une liste 
d’étudiant·e·s va s’importer automatiquement. Cette liste est reprise depuis SylviaAcad

Si l’enseignement n’était pas dans la liste 
déroulante à l’étape précédente et a dû être inscrit 
manuellement, la liste d’adresses email des 
étudiant·e·s doit alors être exportée de Moodle ou 
SylviaAcad, puis importée sur la plateforme au 
format Excel ou CSV

Si la liste doit être importée 
manuellement, voici la mise en page 
reconnue par la plateforme:

Il se peut que les listes d’étudiant·e·s inscrites sur SylviaAcad ne soient pas à jour et contiennent 
des erreurs. Il est donc important de contrôler les listes importées et de supprimer/ajouter des 
adresses manuellement pour que la liste soit correcte et que le questionnaire soit envoyé aux 
bonnes personnes
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Effectuer une demande – choix du questionnaire et 
paramétrage de la demande 1/2

Cliquer sur la liste déroulante pour choisir un questionnaire et une 
prévisualisation s’affichera en dessous pour contrôle

Si aucune modification n’est souhaitée, cliquer sur « sans modification »

Tous nos questionnaires sont modifiables. Il est possible ici de demander 
à ce que des modifications soient apportées au questionnaire choisi, 
afin qu’il corresponde au mieux à l’enseignement à évaluer.

Inscrire les modifications souhaitées dans l’espace qui s’affiche

Pour information: Si des modifications sont demandées, un délai de minimum 7 jours est appliqué entre la date de la demande et la date d’envoi du 
questionnaire aux étudiant·e·s. Il est donc important de planifier son évaluation en avance !

1

2

3

6



Centre de soutien
à l'enseignement

Effectuer une demande – choix du questionnaire et 
paramétrage de la demande 2/2

Inscrire les dates souhaitées d’envoi, du/des rappel(s) et de clôture du 
questionnaire

Sélectionner si oui ou non une synthèse des 
résultats est souhaitée

Ce délai de réception est souhaité. Certaines 
périodes étant très chargées, le CSE fait tout son 
possible, mais ne garantit pas de pouvoir 
respecter ce délai souhaité
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Effectuer une demande– Récapitulatif et validation

Cette page permet de contrôler chaque information mentionnée dans les 
étapes précédentes

Si aucun cours n’a pu être sélectionné lors de la première étape, l’information 
« No available options » s’affiche

Si un enseignement était sélectionnable, l’intitulé du cours s’affiche

Le + permet d’afficher toute la liste d’adresses email importée

Une fois toutes les données vérifiées par la personne procédant à la demande, 
cliquer sur Envoyer demande pour que le CSE puisse la recevoir

S’il y a des modifications de questionnaire, le CSE se chargera de les appliquer 
et/ou de reprendre contact avec l’enseignant·e afin d’affiner/valider la 
demande
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Consulter les demandes d’évaluation en cours

Pour retrouver toutes les évaluations réalisées sur la 
plateforme et/ou modifier des demandes en cours

9



Centre de soutien
à l'enseignement

Consulter les demandes d’évaluation en cours

Chaque ligne représente une 
demande d’évaluation.

Pour consulter une demande 
d’évaluation en détails et/ou 
modifier une demande, il faut 
cliquer sur l’icône bleue à droite 
sous « Actions ».

La colonne « Type » précise s’il 
s’agit d’un questionnaire 
standard ou d’un questionnaire 
auquel des modifications ont 
été apportées à la demande de 
l’enseignant·e. Un questionnaire 
modifié contiendra la légende 
suivante :

La colonne « Statut » peut contenir les 
légendes suivantes :

Le questionnaire d’évaluation est prêt à l’envoi.

Le questionnaire d’évaluation a été envoyé 
aux étudiant·e·s.

Le questionnaire d’évaluation est clos 
et les résultats sont en préparation.

Les résultats sont disponibles.

S’il s’agit d’un questionnaire 
modifié, les modifications 
souhaitées doivent être validées 
et mises en place par le CSE 
avant de passer au statut « En 
ligne ». Le statut sera marqué 
donc comme suit :

La colonne « Autres » 
précise si une synthèse 
des résultats a été 
demandée et si le délai 
de réception souhaité des 
résultats est inférieur à 5 
jours. Elle peut donc 
contenir les légendes 
suivantes :
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Modifier une demande d’évaluation 1/4

Sur le haut de la page, les informations suivantes sont disponibles:
• Le numéro de l’évaluation
• Le statut de la demande
• Le taux de réponse

Sous l’onglet « Détails de la demande », il y a également les 
informations suivantes :
L’intitulé de l’enseignement
La faculté concernée
Le cours à évaluer
La liste des enseignant·e·s
La liste des adresses email des étudiant·e·s

Avant l’envoi du questionnaire, il est possible de modifier les 
paramètres de la demande d’évaluation. Pour accéder au « Mode 
édition », il faut activer le bouton en haut à droite.
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Modifier une demande d’évaluation 2/4

Une fois que le « Mode édition » est 
activé, les différents champs 
deviennent modifiables.

Pour que les modifications soient 
prises en compte, il faut cliquer sur 
« Enregistrer ».
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Modifier une demande d’évaluation 3/4

Sous le deuxième onglet « Détails du 
questionnaire », il y a les informations suivantes :
• La date d’envoi du questionnaire
• La ou les dates de rappel du questionnaire
• La date de clôture du questionnaire
• Le type de questionnaire
• Le délai de réception des résultats
• La demande de synthèse

Pour modifier un des champs cités ci-dessus, il faut 
à nouveau activer le bouton « Mode édition » en 
haut à droite.

Plus bas sur la page, il est possible de prévisualiser 
le questionnaire choisi.
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Modifier une demande d’évaluation 4/4

Une fois que le « Mode édition » est 
activé, les différents champs 
deviennent modifiables

Pour que les modifications soient prises 
en compte, il faut cliquer sur 
« Enregistrer ».
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Consulter les résultats d’une évaluation 1/3

Une fois que les résultats de l’évaluation sont prêts, un email est envoyé aux enseignant·e·s concerné·e·s

L’enseignant·e pourra alors consulter les résultats de de l'évaluation de son enseignement par les étudiant·e·s
 en cliquant sur le lien disponible dans l’email, qui le/la reconduira sur la plateforme. L’enseignant·e peut également se connecter directement 
sur la plateforme avec ses identifiants et chercher l’évaluation dans la liste de ses demandes:

Chercher son évaluation dans la liste de ses demandes d’évaluation. La demande d’évaluation sera en mode Terminée pour indiquer que les 
résultats sont disponibles. Pour visualiser les résultats, il faut cliquer sur l’icône bleue à droite

Pour retrouver toutes les évaluations réalisées sur la 
plateforme et modifier des demandes en cours
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Consulter les résultats d’une évaluation 2/3

Cliquer sur Accéder aux résultats

Il est possible de consulter 
les résultats directement sur 
la plateforme, comme 
montré à gauche, ou de les 
exporter en format PDF

Cliquer sur Export results et enregistrer le document PDF
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Consulter les résultats d’une évaluation 3/3

Si la mise en page du 
document PDF n’est pas 
optimale, il est possible de 
modifier la fonction Zoom du 
navigateur (Chrome de 
préférence) à 80%.

Cliquer sur les 3 points 
verticaux en haut à droite de 
la page

Ajuster le zoom à 80% sur la 
fenêtre qui s’affiche

Réactualiser la page des 
résultats, puis exporter à 
nouveau les résultats en 
format PDF.
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