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WALLONIE-BRUXELLES

ENSEIGNEMENT




Ce guide d'accompagnement a pour but de vous aider dans la rédaction d'une Epreuve Intégrée. Certaines informations reprises ci-dessous peuvent faire l’objet de modifications ultérieures. Toute modification fera l’objet d’une communication. Lorsque des grandes divergences interviennent, des explications supplémentaires sont apportées.

Les chargés d’encadrement de l’Epreuve Intégrée sont à votre disposition pour toute information complémentaire
INTRODUCTION
Ce guide a pour objectif de fixer le cadre de l’épreuve intégrée (EI), d’informer et de guider l’étudiant dans sa préparation. 
Les sections de l'enseignement secondaire et de l’enseignement supérieur de promotion sociale comportent une épreuve finale appelée « épreuve intégrée ».
Celle-ci a un caractère global et permet de vérifier la maîtrise par l’étudiant des acquis d’apprentissages couverts par les unités déterminantes mentionnées au dossier pédagogique de la section. Elle sert à démontrer des capacités d’analyse et de résolution de problèmes ainsi que la capacité d’intégrer l’ensemble des disciplines de la formation.
Une EI est un travail individuel de recherche méthodique sur un sujet correspondant à l'orientation d’études choisie. 

L’EI doit être présentée de telle sorte à donner au Jury d’épreuve intégrée les éléments d’appréciation sur l'adéquation du travail réalisé par rapport à la thématique et aux objectifs initialement fixés. 

L’EI est à la fois :

· Un exercice académique validé par l’obtention d’un grade reconnu,

· Une trace écrite du travail réalisé pour établissement concerné,

· Un document riche en informations scientifiques ou techniques, sorte de « carte de visite » à valeur ajoutée pour le candidat ayant réalisé le travail.
Tout au long de l’élaboration de son EI, l’étudiant devra faire preuve :

· d’autonomie (prise de contact avec le(s) chargé(s) de cours et avec le monde professionnel),
· d’ouverture d’esprit et d’esprit critique,

· d’une démarche éthique : respect des personnes, des valeurs, de la propriété intellectuelle …,
· de proactivité,

· de rigueur dans la planification de ses tâches et dans son auto-évaluation.
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1. INFORMATIONS ADMINISTRATIVES
1. Organisation des épreuves intégrées
Le chef d’établissement décide de l’organisation des épreuves intégrées en fonction du nombre de candidats inscrits. Ces épreuves peuvent ainsi être réparties sur une ou plusieurs (demi-)journées. 

Chaque membre du jury évalue, sauf circonstances exceptionnelles, tous les candidats présents lors de l’organisation des épreuves auxquelles il participe.
Plusieurs groupes peuvent être constitués selon le nombre des candidats ainsi que plusieurs jurys différents lorsque les défenses se passent en même temps.

2. Inscription et confirmation de la participation
· Tout candidat qui a l’intention de présenter l’EI doit s’inscrire dans l’unité d’enseignement au plus tard au 1er dixième de ladite UE. 
L’inscription est effective après signature du document d’inscription et paiement des droits d’inscription au secrétariat.

3. Préparation de l’EI
Quand le sujet proposé par l’étudiant est approuvé par le CE, l’étudiant est obligé de :
· participer d’une manière efficace aux séances collectives et individuelles organisées par le(s) chargé(s) d’encadrement ; 

· venir régulièrement solliciter l’aide des chargés d’encadrement
·  s’informer sur les modes d’organisation de l’épreuve proprement dite (heure de passage, jours, etc. via les valves et ou la plateforme utilisée par le chargé de l’encadrement) ;
· signer un document de présence, lors de chaque rencontre avec les professeurs, reprenant  les remarques individuelles, suggestions, conseils, directives, etc. faisant suite aux échanges effectués ;
· remettre le document écrit au nombre et version exigés, dans les délais fixés.

4. Evaluation 
L’épreuve intégrée évalue, à l’écrit et à l’oral, la capacité de l’étudiant à :

· mener une recherche personnelle et un travail d’analyse, de réflexion critique et de synthèse ; 

· concevoir et réaliser un projet ; 

· élaborer un travail écrit personnel pluridisciplinaire, de recherche, exempt de plagiat et conforme aux finalités de la section.
Pour réussir l'épreuve intégrée, l’étudiant doit obtenir 50%. 

Le seuil de réussite de toutes les autres unités d'enseignement est également fixé à 50%. 
Pour obtenir le diplôme, l’étudiant doit obtenir au moins 50% du total composé de :
· 1/3 des points : par l’épreuve intégrée 

· 2/3 des points : par les UE déterminantes pondérées. 
Le jury d'épreuve intégrée fonde son appréciation sur base d'une grille d'évaluation des acquis d’apprentissage (capacités terminales) de l’U.E. fixant le seuil de réussite ainsi que le degré de maîtrise. 
5. Autorisation à présenter l’épreuve intégrée
Pour être autorisé à présenter l’épreuve intégrée, le candidat doit : 
· être régulièrement inscrit dans l’U.E. Epreuve Intégrée ;
· être titulaire de toutes les attestations valides. Pour les unités déterminantes, le délai maximum entre la délivrance à l’étudiant de la dernière attestation de réussite d’une UE déterminante et sa prise en compte pour son inscription à l’EI ne peut dépasser celui précisé dans le dossier pédagogique de l’UE EI ou de la section. A défaut d’indication, ledit délai est de trois ans ;
· remettre le dossier de l’épreuve intégrée en nombre d’exemplaires et selon la version (électronique et papier) établis par le Conseil des études ;
· avoir respecté les consignes données par le promoteur et les obligations administratives reprises dans le présent document ; 
· et pour l’enseignement supérieur, avoir suivi au moins 30 ECTS au sein de l’établissement ;

· confirmer sa présentation au plus tard 1 mois avant la date de la défense.

6. Respect des délais 
Le candidat doit impérativement rendre son travail dans les délais prévus et fixés par le Conseil des études. A défaut, celui-ci peut décider de refuser le travail.
7. Report de présentation / Absence à la présentation
Un candidat qui, pour des raisons objectives et motivées, n’a pas pu rendre son travail à la date prévue pour la première session, et qui souhaite se présenter en seconde session, doit impérativement introduire une demande écrite de report auprès du responsable du département au plus tard à la date limite de remise des travaux. Le Conseil des études analysera les raisons évoquées et décidera du report ou non en seconde session.
Toute absence à l’EI doit être dûment motivée.
Lorsqu’un candidat ayant remis le TFE ne se présente pas à l’épreuve intégrée, le Conseil des Etudes juge du motif d’absence du candidat et ajourne ou refuse celui-ci. 
7. Sessions 
· Un candidat peut présenter au maximum 4 fois son épreuve intégrée. 
· Seules deux sessions sont organisées par année scolaire. La deuxième session a lieu, au plus tard, trois mois après la première, sauf report exceptionnel décidé par le chef d’établissement. Le délai de trois mois peut être prolongé des congés légaux qui sont prévus au calendrier.

· L’étudiant inscrit en première session qui n’atteint pas le seuil de réussite ou qui ne présente pas son EI pour des motifs jugés valables est ajourné et a droit à une seconde session.

· L’étudiant inscrit à l’épreuve intégrée et qui ne se présente pas à la défense sans motif valable est refusé et perd le bénéfice d’une seconde session.
· L’étudiant qui échoue en seconde session ou qui est absent lors de la défense avec ou sans motif valable est refusé. 
8. Présentation orale de l’épreuve intégrée
· Lors de la présentation orale, chaque question posée par le jury sera consignée dans une annexe du procès-verbal. 
· La défense est publique sur autorisation du Conseil des études et/ou du candidat, mais la délibération se fait à huis clos et n’y sont présents que les membres du jury ainsi que le Conseil des études.
9. Délibération
· Une délibération est programmée à l’issue de la session concernée. 

· Les résultats sont affichés aux valves de l’établissement et/ou sont proclamés par le responsable du département.

· Sauf dans le cas de proclamation, aucun résultat n’est communiqué aux candidats avant l’affichage des résultats. 
Les délais légaux de recours courent dès l’acte d’affichage (Voir Dispositions générales).
10. En cas d’échec
· Lorsque le Conseil des études et le jury statuent que le candidat n’a pas atteint le seuil de réussite, celui-ci est en ajournement (1ère session) et en refus (2ème session). 

· Les motivations de l’échec et les modalités d’amélioration du travail sont transmises au candidat dans les meilleurs délais par le promoteur. 

· En cas d’échec en première session et de refus en seconde session, le Conseil des études peut exiger de l’étudiant une modification ou un changement du sujet.
11. Droit de la propriété intellectuelle
· Toute citation provenant d’un ouvrage, d’un mémoire ou d’Internet doit être clairement identifiée ainsi que son auteur.  

· Une version numérique doit être obligatoirement rendue par l’étudiant. Elle est susceptible d’être scannée via un logiciel spécialisé dans la détection du plagiat. 
· Lorsqu’une fraude, un plagiat ou la non-citation de sources ont été constatés, le Conseil des études et le jury en évaluent la gravité et décident de la sanction :

· En première session, l'étudiant peut être ajourné ou refusé par le Conseil des études et le jury. 
· En seconde session, l’étudiant est refusé.

12. Diplomation


· Se voit délivré un diplôme, l’étudiant qui possède les attestations de réussite de toutes les unités d’enseignement constitutives de la section, et qui atteint le seuil de réussite à l’épreuve intégrée.

· Les diplômes délivrés à l’issue de la section portent l’une des mentions suivantes : fruit, satisfaction, distinction, grande distinction, la plus grande distinction, en fonction du pourcentage final atteint.

· A l’issue de la délibération, les étudiants diplômés reçoivent une attestation de réussite provisoire faisant office de diplôme. La version définitive est envoyée à l’administration pour homologation. Les étudiants diplômés sont ensuite avertis par l’institut dès réception des documents officiels.

13. Recours

En application du Décret du 16 avril 1991 organisant l’Enseignement de Promotion sociale, (articles 123ter et 123quater) et de la circulaire 4700 du 29 janvier 2014 relatifs aux recours dans l’Enseignement de Promotion sociale, tout étudiant a le droit d’introduire un recours écrit contre une décision de REFUS (et non pas d’ajournement) prise par le Conseil des études dans le cadre : 

· de toute unité d’enseignement,
· d’une unité d’enseignement « épreuve intégrée ».
Le recours doit mentionner l(es) irrégularité(s) précise(s) (p.ex. violation d’une règle) qui le motive(nt) sous peine d’irrecevabilité. 

Le délai de dépôt de ladite plainte doit être respecté. 

Le recours comporte 2 étapes : 

1. un recours interne auprès de l’établissement, 

2. un recours externe auprès de l’Administration, s’il échet. 

Le recours interne 
Procédure : 

1. l’étudiant prend connaissance de la décision dûment motivée de refus ou d’ajournement prise par le Conseil des études ou le jury d’EI ; 

2. l’étudiant adresse une plainte écrite motivée au chef d’établissement, par pli recommandé (cachet de la poste faisant foi) ou déposée à l’établissement contre récépissé, et ce, au plus tard le 4e jour calendrier qui suit la publication des résultats ; 

3. la convocation pour une audition peut être envoyée à l’étudiant par pli recommandé avec accusé de réception, par courrier ordinaire ou par mail ; 

4. l’étudiant accompagné du conseil de son choix est auditionné par le chef d’établissement en présence d’un témoin (secrétaire, enseignant …) et un PV de l’audition est dressé ; 

5. l’étudiant signe le PV de l’audition après avoir fait valoir d’éventuelles remarques ; 

6. s’il échet, le chef d’établissement réunit à nouveau le Conseil des Etudes ou jury, éventuellement restreint conformément à l’article 123 ter et quater du Décret du 16 avril 1991 organisant l’Enseignement de Promotion sociale, qui remet un avis ; 

7. le chef d’établissement envoie à l’étudiant par pli recommandé avec accusé de réception et par courrier ordinaire ou par mail, la décision motivée. 

Cette procédure ne peut excéder les 7 jours calendrier hors congés scolaires qui suivent la publication des résultats en ce compris l’envoi à l’étudiant, par le chef d’établissement, au moyen d’un pli recommandé avec accusé de réception, de la motivation du refus à la base du recours et de la décision motivée prise suite au recours interne, ainsi que des procédures de recours externe. 
Carence : 

En cas d’absence de l’étudiant le jour fixé pour l’audition, un PV de carence est dressé et signé par le chef d’établissement et deux témoins. 

Le recours externe 
Ce recours est obligatoirement introduit dans les 7 jours calendrier qui suivent l’envoi de la décision relative au recours interne. 

Procédure : 

1. L’étudiant envoie le recours externe (en joignant la motivation du refus et la décision prise à la suite du recours interne) par pli recommandé à l’Administration, avec copie au chef d’établissement, à l’adresse suivante : 

Service général de l’Enseignement de Promotion sociale.

Commission de recours de l’enseignement de Promotion sociale

1, rue A. Lavallée à 1080 Bruxelles

2. L’Administration transmet le recours externe à la Commission de recours de l’Enseignement de Promotion sociale qui statuera d’abord de la recevabilité de la plainte. Si la plainte est recevable, la Commission jugera ensuite de son bien-fondé. Le bien-fondé ne conduit pas automatiquement à la réussite. 

3. La Commission communique sa décision motivée par pli recommandé à l’étudiant et au chef d’établissement dans les 30 jours calendrier hors congés scolaires. 

Pour les recours externes introduits entre le 1er juin et le 7 juillet, la Commission communiquera sa décision au plus tard pour le 31 août de l’année concernée. 

La procédure de recours ne traite que de cas individuels. Le dossier ne peut comprendre des pièces relatives aux décisions du Conseil des Etudes ou du jury concernant d’autres étudiants.

2. CONSIGNES POUR LA MISE EN ŒUVRE DE L’ÉPREUVE INTÉGRÉE
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2.1  Approbation du sujet
1) Séance collective d’information : la date sera affichée aux valves et/ou communiquée via la plateforme utilisée par le promoteur.
Lors de cette séance, ce dernier pourra :

· mettre à disposition des étudiants des extraits d’EI / des EI / une liste de sujets ou de thématiques ;

· questionner chaque étudiant sur la pertinence du sujet et sur la cohérence de la problématique (choix d’une problématique en toute cohérence avec les finalités particulières et/ou le profil professionnel repris dans le dossier pédagogique de la section) ; 

2) Proposition des sujets auprès du Conseil des études, composé du/des promoteur(s) et de la direction. 
L’étudiant soumet son projet d’épreuve intégrée via la fiche « Projet d’épreuve intégrée » (cf annexe 1), dans les délais fixés par le Conseil des études. 
Cette fiche peut être téléchargée via le site de l’EAFC-Uccle ou obtenue au secrétariat de la section. 
3) Réunion du CE qui examine le dossier et prend une décision : 

· Le sujet est accepté : l’étudiant est autorisé à démarrer son travail ;
· Le sujet est refusé : l’étudiant doit proposer un nouveau sujet selon les recommandations du CE, endéans les 15 jours qui suivent la publication des décisions.

· Le sujet est accepté avec restriction ou sous conditions : l’étudiant retravaille son projet en tenant compte des recommandations et le représente au Conseil des études dans les délais fixés par le promoteur.
4) Les étudiants sont informés par le(s) promoteur(s) des décisions du CE et via affichage aux valves de la section.

Une fois agréé, le projet ne peut plus être modifié sans entamer une nouvelle procédure administrative de validation.
2.2  Suivi pédagogique
Le promoteur est responsable de l’organisation pédagogique de l’épreuve intégrée. Il veille au respect des consignes de réalisation de l’EI. 
Son rôle est de :
· présenter les consignes de l’EI lors d’une séance collective d’information pour :
· inciter l’étudiant à présenter l’EI dans la continuité du cursus ;

· expliquer l’intérêt de combiner étroitement stage, activité professionnelle et EI, s’il échet ;

· présenter et commenter le dossier pédagogique ;

· expliciter les modalités d’évaluation (grille d’évaluation critériée et pondération des UE déterminantes) ;

· préciser les limites d’intervention du promoteur ;

· encourager les étudiants à adopter une attitude proactive dans la gestion de leur travail et dans les échanges avec le promoteur ;

· présenter et expliquer les documents de base du portfolio (Guide pour l’épreuve intégrée, fiches-outils, notes issues de recherches personnelles, etc.) ;

· conseiller à l’étudiant de compléter et tenir à jour ce portfolio ;

· informer de la possibilité d’assister à d’autres présentations d’épreuves intégrées ;

· organiser au moins 3 séances individuelles en présentiel et de suivi par courriel pour :
· vérifier le respect des consignes générales relatives à l’épreuve intégrée présentées lors de la séance collective ;

· vérifier l’état d’avancement des travaux (fiche outil EI « Check », échéancier…) ;

· motiver l’étudiant en relevant les points forts, les points à améliorer, la recherche de la qualité … ;

· baliser le travail, le réorienter et/ou le recadrer si nécessaire ;

· sensibiliser l’étudiant à la nécessité d’intégrer des compétences transversales et disciplinaires (communication, présentation ...) ;

· préparer à la défense orale (modalités pratiques, conseils spécifiques, anticipation des questions sur le travail écrit, …) ;

· garder des traces écrites de ses conseils dûment datées et signées (cf. annexe 5) 
Le chargé de cours peut refuser que son nom soit mentionné en qualité de promoteur d’une EI dès lors que l’étudiant n’a pas suivi ses directives.
2.3  Articulation avec le stage

Dans les sections comportant un/des stage(s), l’étudiant peut aborder la problématique de l’EI en l’articulant autour de certains aspects rencontrés lors du/des stage(s). 
2.4  Présentation écrite et orale
Outre l’analyse de fond, la présentation écrite et orale de l’épreuve intégrée répond à des critères formels.
1) Pour la présentation écrite (cf. annexes 2 et 3)
A. Structure formelle 
· Page de garde 

Page de garde officielle de l’établissement (cf annexe 9)
· Préface 

Elle n’est pas obligatoire et peut être remplacée par une citation.

· Page de remerciements

Les remerciements seront brefs et rédigés sur une page séparée. Ils sont adressés aux promoteurs et aux personnes ayant contribué de près ou de loin au travail. 
L’étudiant veille à demander l’autorisation de toutes les personnes qu’il souhaitera citer dans son travail et y mentionnera le titre exact des personnes citées, leur nom ainsi que l’initiale du prénom. 

· Table des matières 

Des tables de matières automatiques existent et sont recommandées. 

La table des matières doit impérativement mentionner le numéro des pages.

· Introduction 

L’introduction doit être rédigée en texte suivi et doit contenir les éléments suivants :

• Le sujet : énonciation, motivation, contextualisation, originalité du sujet , 
• Les objectifs généraux, 
• Les moyens mis en œuvre pour atteindre ces objectifs,  
• Un plan du travail : bref exposé des principales parties.
Dans la planification de la rédaction, elle peut être rédigée en dernier lieu, en écho avec la conclusion.

· Exposé de la méthodologie de travail 

Question(s)-problème(s), hypothèse(s) posée(s), résultats et interprétation des résultats.
· Développement (corps du travail)
Le corps du travail doit faire apparaître les éléments de théorie sur lesquels se base l’analyse de la problématique abordée et les liens avec la/les question(s)-problème(s).

Chaque partie doit faire l’objet de chapitres particuliers. Vous pouvez également concevoir des introductions et des conclusions supplémentaires pour chaque chapitre.
L’indication des sources ainsi que les illustrations, tableaux et graphiques, doit impérativement figurer dans le corps même de l’EI ou en « notes de bas de page ». 
Le nombre de sites et d’ouvrages doit se limiter à ceux qui sont cités et/ou exploités dans le l’EI.
Chaque citation d’auteur doit être référencée et doit pouvoir être expliquée par l’étudiant.

En cas de non-référencement, la partie du travail sera considérée comme plagiat. Celui-ci pourra être sanctionné.
Les illustrations et les graphiques non pertinents pour le développement du sujet doivent être mis en annexe.
· Conclusion

La conclusion doit reprendre les principaux objectifs fixés dans le travail, les moyens mis en œuvre pour y parvenir et certaines réflexions critiques (avis personnel sur le sujet traité, sur les résultats obtenus, des perspectives d’avenir, des propositions d’amélioration, les obstacles rencontrés durant la réalisation du travail, les hypothèses qui n’ont pas pu être vérifiées, etc.).
· Bibliographie (cf. annexe 6, Guide de rédaction sur les normes bibliographiques).
Elle doit être structurée : différenciant ainsi ouvrages, travaux, articles, sites internet, documents audiovisuels, entretiens individuels, etc.
Elle doit être présentée par ordre alphabétique. 
La bibliographie utilise les normes d’écriture APA.
· Table des annexes 

Elle reprend le titre et la numérotation de chaque annexe, ses sources et une phrase d’explication pour indiquer au lecteur les éléments sur lesquels pencher son attention.

· Annexes 

Les annexes peuvent se présenter sous forme numérique et/ou en nombre unique s’il s’agit d’une version papier. Elles seront explicites et référencées dans la table des annexes.

B. Conseils pour la rédaction

La rédaction de l’E.I. doit être soignée. 
Elle répond à des critères précis : respect des règles et usages de la langue française, respect des règles de ponctuation, pas d’abréviation d’usage courant, registre de langue soigné, usage pertinent du jargon technique. 

La part de production personnelle et la part de citations doivent être clairement identifiables. 

· Normes de dactylographie

· Taille des caractères pour le corps du texte : 12 points
· Taille de caractère pour les notes en bas de page : 10 points 
· Format du texte : Justifié (et non aligné à gauche) 
en accord avec le promoteur.

· Nombre de pages   
Le nombre de pages total fixé par le promoteur, comprend la totalité des parties sauf la page de garde et les annexes.
· Pagination
Les pages de préface, de dédicaces, de remerciements et la table des matières, ainsi que les pages de l’introduction à la bibliographie, doivent faire l’objet d’une pagination. 
Si les annexes sont nombreuses, elles peuvent faire l’objet d’une pagination distincte, en chiffres romains majuscules (I, II, III, IV, etc.).
· Mise en page 

La mise en page doit être uniformisée :

· Même police de caractère, même taille pour les titres, sous-titres

· Pas de titre isolé du reste du texte en fin de page, 

· Pas de ligne isolée du reste du paragraphe en début de page.
Lorsque le travail de rédaction est terminé, il est conseillé d’utiliser la fiche outil Questionnaire EI « check » (Cf. annexe 2 ou 3) afin de vérifier, en fin de suivi, que celle-ci présente les éléments attendus (autoévaluation de l’étudiant et évaluation formative par le promoteur) avant le dépôt.

Le promoteur conseillera à l’étudiant d’enregistrer le TE sous format PDF et de le sauvegarder sur un support externe.

2) Pour la défense orale

A. Déroulement de la présentation orale 

Le candidat veillera à présenter les aspects pertinents de son travail et mettra en évidence les points forts de celui-ci. Il disposera du matériel de l’école pour son exposé, ses projections, etc.  
1. Exposé oral structuré : 

· objectif(s), 

· hypothèse(s), 

· méthodologie utilisée, 

· résultat(s) obtenu(s), 

· liens avec les concepts  théoriques, 

· développement d’un point particulier du travail de fin d’études pouvant faire l’objet d’un complément d’information et d’analyse. 
· etc.

2. Questions-réponses :
· après l’exposé, une séance de questions/réponses a lieu entre l’étudiant et les membres du jury. 
· celles-ci sont nécessairement liées à son travail et vérifient le niveau d’intégration des acquis d’apprentissage. Elles portent sur le sujet proposé, et sur les connaissances de base nécessaires à la bonne compréhension du sujet exposé. Les questions ont pour but de se rendre compte du fond, des connaissances générales et techniques que possède l’étudiant conformément au dossier pédagogique.
· l’étudiant ne sera pas réinterrogé sur les contenus des UE suivies durant sa formation, même si elles sont déterminantes.
3. Délibération : 

· A l’issue de l’épreuve intégrée, le jury délibère. Les résultats sont communiqués selon les modalités en vigueur dans l’établissement.

· Le document Motivation d’ajournement / refus est rédigé en séance et signé par l’ensemble du jury.

· Les résultats peuvent ou non être communiqués à l’issue de la présentation orale.

B. Conseils pour la présentation orale
· préparer un plan d’intervention reprenant une synthèse des idées principales ; 
· respecter le temps de présentation fixé par le promoteur ;
· maintenir un débit de parole compréhensible ;
· utiliser un langage soutenu ;
· opter pour une présentation dynamique pour susciter l’intérêt des membres du Jury ;
· maintenir un contact visuel avec le jury ; 
· veiller à adopter des attitudes appropriées à la situation (savoir-être, tenue vestimentaire, niveau de langue, etc.) ;
· anticiper les questions qui pourraient être posées ;
· préparer un erratum, s’il échet, à remettre à tous les membres du jury avant le début de la présentation ;
· utiliser un PowerPoint :
· au maximum 10 slides
· dactylographiés, clairs, lisibles, sans surcharge de texte ni fioriture
· éviter le copier-coller du texte
2.5  Modalités de dépôt de l’épreuve intégrée
Pour pouvoir être présenté en 1ère ou 2ème session de l'année académique, l’épreuve intégrée doit être impérativement déposée à la date prévue dans le calendrier de l’EI à l’accueil ou au secrétariat du Département contre accusé de réception en autant d’exemplaires papier que demandé + une version électronique.
L'horaire de la défense orale est communiqué par voie d'affichage.
3. ENCADREMENT DE L’ÉPREUVE INTÉGRÉE
Destiné au(x) promoteur(s) de l’épreuve intégrée, ce chapitre propose une liste des bonnes pratiques.
Obligations pour le promoteur

I. Avec l’étudiant 

Le suivi individuel de l’étudiant sera présenté sous la forme de la fiche outil « Suivi pédagogique de l’épreuve intégrée » (cf. annexe 4). 
Ce document permet de mettre en évidence les différentes rencontres entre le promoteur et l’étudiant, de collecter les remarques, consignes, etc. et de justifier l’avis du promoteur quant au dépôt de l’épreuve intégrée.
II. Avec l’équipe interne

II.1. Volet pédagogique :

· utiliser les documents mis en annexe (logigramme EI, guide pour un contrat EI avec l’étudiant …) ;

· rédiger et/ou utiliser les documents nécessaires au bon fonctionnement de l’EI (portfolio : mémento / vade-mecum / ROI, fiche « dépôt du sujet », fiche de suivi de l’étudiant, grille d’évaluation critériée …) ;

· veiller à ce que le contenu de l’EI réponde aux acquis d’apprentissage du dossier pédagogique;

· collaborer avec les autres chargés de cours de la section afin qu’ils travaillent aussi les compétences, transversales ou disciplinaires, nécessaires à la réussite de l’EI (analyse critique et débats sur des questions professionnelles, statistiques, législation …) ;

· partager avec les collègues des réflexions sur l’EI.

II.2. Volet administratif :

· communiquer les modalités d’évaluation, ainsi que la ventilation de la note finale à l’avance aux membres du jury ;
· s’enquérir auprès du secrétariat de la mise en ordre administrative du dossier de l’étudiant (inscription à l’unité d’enseignement (UE), attestations de réussite des UE constitutives de la section …) ;

· échanger toute information utile au suivi de l’étudiant (avec le secrétariat, l’équipe pédagogique , la cellule coaching, la direction …) ;

· veiller à une organisation cohérente des différentes procédures (recueil des sujets, dépôt, planification des défenses, modalités pratiques …) ;
· joindra les remarques de la 1ère session aux documents de la 2ème session, s’il échet.

III. En codiplômation (Enseignement supérieur)
· Prendre connaissance de la convention de codiplômation.

· Assurer des rencontres régulières entre les partenaires codiplômants (coordinateurs de section, chargés de cours, étudiants de dernière année des différents établissements partenaires …).

· Assurer une information claire aux étudiants (lieux, dates, modalités pratiques …).

· Formaliser tous les documents relevant des UE en codiplômation :

· fiche UE et grilles d’évaluation de l’EI, 

· ROI commun pour l’EI.

IV. Avec les parties prenantes externes
· Constituer des jurys en s’assurant d’une diversité́ de compétences dans les profils ;
· Demander aux membres du jury de préparer au moins une question sur la partie écrite du TFE ;

· mettre la grille d’évaluation critériée à disposition du jury ;

V. Plagiat
Il est recommandé au chargé de cours de vérifier, avant le jour de la présentation orale, si le TFE présente des parties plagiées. 

4. RECAPITULATIF - Organisation : Définition des tâches

· Chargé de cours de l’UE EI 

· contacte le/les juré(s) extérieurs,
· organise une séance d’information collective pour les étudiants, 

· encadre les étudiants, 

· soumet les TFE à un logiciel (Compilatio …),
· prend note des questions posées lors de la présentation orale et fait signer le document par l’étudiant,
· complète sur la grille d’évaluation les remarques faites en 1ère session et en garde copie pour la 2ème session,
Si le sujet du TFE touche un domaine particulier pour lequel le chargé de cours juge qu’il n’a pas les compétences suffisantes pour assurer le suivi sur le fond, il peut faire appel à un chargé de cours compétent en la matière.

· Secrétariat :

· délivre un accusé de réception lors du dépôt du TFE,
· constitue le dossier « Documents de l’EI » :

· le document « Liste des membres du jury »,
· une grille d’évaluation par étudiant (complétée : section, UE, code de l’UE, session, date),
· une grille-type pour chaque membre du jury,
· quelques exemplaires de motivation d’ajournement / de refus, 

· s’occupe de l’affichage des informations officielles.
· Membre de la direction : 

· réunit le CE (élargi ou non) pour la validation des TFE et vérifie (si possible) que le sujet du TFE n’a pas été présenté lors d’une session antérieure, 

· invite officiellement le/les membre(s) du jury,
· s’assure de la transmission des EI en format « papier »,
· réserve le local, le repas (s’il échet).
· le jury 

· s’assure de pouvoir interroger l’étudiant sur le travail écrit et la présentation orale,
· signe les documents administratifs. 

5. SPÉCIFICITÉS DE LA SECTION

 Le promoteur est tenu de remettre à l’étudiant avant le 1er dixième de la formation les documents suivants après validation de la direction du département :

· Dossier pédagogique de l'épreuve intégrée de la section concernée 
Ce document constitue le référentiel pédagogique qui identifie, entre autres, les acquis d'apprentissage à atteindre.

· Grille d’évaluation – Détermination du grade 

La grille d’évaluation de l’EI décline des critères objectivables permettant de valider le seuil de réussite, d’une part, et d'apprécier le degré de maîtrise affinant la note finale, d’autre part (entre 50 et 100%). 

· Fiche de l’Unité d’enseignement (Fiche UE)
Ce document permet au professeur de définir les différentes modalités de fonctionnement du suivi qu’il met en place auprès de l’étudiant.
· Document "Suivi pédagogique de l'épreuve intégrée" 

Ce document atteste du suivi individuel et collectif de l'étudiant et permet au(x) promoteur(s) de laisser un avis quant au dépôt de l'épreuve intégrée.

· Document "Rétroplanning pour l'épreuve intégrée" 

Ce calendrier prévisionnel permet à l'étudiant et au(x) promoteur(s) de planifier la charge de travail.

· Procès-verbal d’approbation du sujet de l’EI (incluant les critères de délibération)

6. ANNEXES
I - Fiche outil : « Projet d’épreuve intégrée »






II - Fiche outil : « Check-list pour la rédaction de l’EI dans l’enseignement secondaire »

III - Fiche outil : « Check-list pour la rédaction de l’EI dans l’enseignement supérieur »

IV - Fiche outil : « Suivi de l’épreuve intégrée »






V - Fiche outil : « Plagiat et référencement »







VI - Glossaire 











VII - Page de garde EAFC-Uccle








I : PROJET DE TRAVAIL DE FIN D’ETUDES « EPREUVE INTEGREE »

	Section
	

	Niveau
	

	
	

	Nom
	

	Prénom
	

	Projet ou
	

	Sujet proposé

	

	
	
Résumé du projet / sujet -  

	Proposition de professeur ressource
	

	Si TFE en relation avec le stage : Informations complémentaires

	Entreprise qui parraine le travail
	

	Adresse de cette entreprise
	

	Coordonnées complètes du responsable de cette entreprise
	

	Moyens souhaités pour la réalisation et la présentation de ce travail
	

	Signature de l’étudiant(e) :

Signature du/des promoteur(s) :                                                                                                             
	Fait à Uccle, le ………………………………….…….










Cachet de l’établissement
( J’ai pris connaissance des consignes relatives à l’EI et je m’engage à m’y conformer.

Date : 

Signature de l’étudiant :
Ce document est soumis au Conseil des études comme document de référence ainsi que ses annexes aux fins de délibération et sera annexé au procès-verbal de délibération de l’Epreuve intégrée.
II : Check-list pour la rédaction de l’EI dans l’enseignement secondaire 


Nom, prénom de l’étudiant :

Section :

Nom du/des chargé(s) de cours encadrant l’EI :


Pour quoi ? 


· Présenter des éléments de bonne pratique dans la rédaction de l’épreuve intégrée


· Vérifier, en fin de suivi, que celle-ci présente les éléments attendus

Pour qui ?  

· Le(s) chargé(s) de cours encadrant l’EI

· L’étudiant


Comment ?


· Le(s) chargé(s) de cours sélectionnera(ont), en début de suivi, les éléments attendus en fonction des exigences propres à la section, en cochant les cases correspondantes dans la colonne « Chargé de cours »

· L’étudiant indiquera, tout au long de l’élaboration de son travail, la présence des éléments attendus par le(s) chargé(s) de cours, en cochant les cases correspondantes dans la colonne « Etudiant »
I. Fond du travail
( Contenu de l'introduction

	L'introduction mentionne-t-elle de façon précise et claire les éléments suivants ?

	Éléments attendus :
	Chargé de cours
	Étudiant

	Annonce du sujet/des objectifs du travail
	· 
	· 

	Annonce de la méthode/démarche/des outils utilisés dans le travail
	· 
	· 

	Annonce de la (des) théorie(s) utilisée(s) dans le travail
	· 
	· 

	Annonce de la structure globale du travail
	· 
	· 

	Autre(s) :


	· 
	· 


( Corps du travail

	Le contenu répond-il aux critères suivants ?

	Éléments attendus :
	Chargé de cours
	Étudiant

	Description approfondie, claire et objective de la (des) situation(s) envisagée(s)
	· 
	· 

	Liens entre théorie et pratique
	· 
	· 

	Intégration des acquis d’autres unités d’enseignement (UE)
	· 
	· 

	Regard professionnel
	· 
	· 

	Remise en question
	· 
	· 

	Cohérence et progression logique
	· 
	· 

	Autre(s) :


	· 
	· 


( Contenu de la conclusion

	Les éléments suivants sont-ils tous présents ?

	Éléments attendus :
	Chargé de cours
	Étudiant

	Récapitulatif des grandes étapes du travail
	· 
	· 

	Regard critique sur les apports du travail
	· 
	· 

	Proposition d'amélioration éventuelle 
	· 
	· 

	Acquis en termes d’évolution professionnelle
	· 
	· 

	Autre(s) :


	· 
	· 


( Généralités
	Les éléments suivants sont-ils respectés ?

	Éléments attendus :
	Chargé de cours
	Étudiant

	Droits de propriété intellectuelle (aucun plagiat)
	· 
	· 

	Utilisation de ressources/documents fiables, diversifiés, ciblés, actualisés, issus d’activités d’enseignement et de recherches personnelles (ouvrages, revues, sites internet, podcasts …)
	· 
	· 

	Autre(s) :


	· 
	· 


II. Forme du travail

( Contenu de la couverture ou charte graphique

	Toutes les indications suivantes sont-elles présentes sur la couverture ?

	Éléments attendus :
	Chargé de cours
	Étudiant

	Nom, adresse et logo de l'établissement
	· 
	· 

	Titre du travail
	· 
	· 

	"Épreuve intégrée présentée en vue de l’obtention du titre de ………"
	· 
	· 

	Intitulé officiel de la section
	· 
	· 

	Nom et prénom de l'étudiant 
	· 
	· 

	Nom du/des chargé(s) de cours encadrant 
	· 
	· 

	Année académique
	· 
	· 

	Autre(s) :


	· 
	· 


( Structure du travail

	Les éléments suivants sont-ils présents ?

	Éléments attendus :
	Chargé de cours
	Étudiant

	Couverture et rappel de couverture
	· 
	· 

	Remerciements
	· 
	· 

	Table des matières paginée et structurée (numérotation, structure visuelle apparente, de 1 à 2 pages maximum)
	· 
	· 

	Contenu du travail conforme à la table des matières 
	· 
	· 

	Introduction 
	· 
	· 

	Corps du travail structuré en chapitres et sous-chapitres
	· 
	· 

	Paragraphes de liaison (introduction et/ou conclusion de chapitres/sous-chapitres)
	· 
	· 

	Corps du travail : références bibliographiques/sitographiques précises
	· 
	· 

	Corps du travail : si annexe(s), renvoi(s) explicite(s) 
	· 
	· 

	Citations clairement identifiables (italique et/ou guillemets)
	· 
	· 

	Reformulations référencées
	· 
	· 

	Notes de bas de page
	· 
	· 

	Conclusion finale
	· 
	· 

	Bibliographie, sitographie et autres sources
	· 
	· 

	Lexique/glossaire
	· 
	· 

	Annexes éventuelles numérotées, titrées et référencées
	· 
	· 

	Autre(s) :


	· 
	· 


( Rédaction

	Tous les éléments suivants sont-ils maîtrisés dans l'intégralité du travail ?

	Éléments attendus :
	Chargé de cours
	Étudiant

	Orthographe et syntaxe
	· 
	· 

	Vocabulaire professionnel
	· 
	· 

	Soin et cohérence dans la mise en page (lisibilité)
	· 
	· 

	Autre(s) :


	· 
	· 


II. Consigne(s) particulière(s)

	

	

	

	

	

	

	


III : Check-list pour la rédaction de l’EI dans l’enseignement supérieur


Nom, prénom de l’étudiant :

Section :

Nom du/des chargé(s) de cours encadrant l’EI :

Pour quoi ? 

· Présenter des éléments de bonne pratique dans la rédaction de l’épreuve intégrée

· Vérifier, en fin de suivi, que celle-ci présente les éléments attendus

Pour qui ?  
· Le(s) chargé(s) de cours, encadrant l’EI 

· L’étudiant

Comment ?


· Le(s) chargé(s) de cours sélectionnera(ont), en début de suivi, les éléments attendus en fonction des exigences propres à la section, en cochant les cases correspondantes dans la colonne « Chargé de cours »

· L’étudiant indiquera, tout au long de l’élaboration de son travail, la présence des éléments attendus par le(s) chargé(s) de cours, en cochant les cases correspondantes dans la colonne « Etudiant »
I. Fond du travail


( Contenu de l'introduction
	L'introduction mentionne-t-elle de façon précise et claire les éléments suivants ?

	Éléments attendus :
	Chargé de cours
	Étudiant

	Annonce de la question du travail/de recherche 
	· 
	· 

	Formulation d’objectif(s)
	· 
	· 

	Formulation d'hypothèse(s) ciblée(s) et limitée(s)
	· 
	· 

	Annonce de la méthode/démarche/des outils utilisés dans le travail/la recherche
	· 
	· 

	Annonce de la (des) théorie(s) utilisée(s) dans le travail/la recherche
	· 
	· 

	Annonce de la structure globale du travail
	· 
	· 

	Autre(s) :


	· 
	· 


( Corps du travail

	Le contenu répond-il aux critères suivants ?

	Éléments attendus :
	Chargé de cours
	Étudiant

	Description approfondie, claire et objective de la (des) situation(s) envisagée(s)
	· 
	· 

	Regard analytique
	· 
	· 

	Liens entre théorie et pratique
	· 
	· 

	Intégration des acquis d’autres unités d’enseignement (UE)
	· 
	· 

	Regard professionnel
	· 
	· 

	Remise en question
	· 
	· 

	Cohérence et progression logique
	· 
	· 

	Pistes d’action en lien avec la question de départ, respectant les trois étapes :

· Proposition
	· 
	· 

	· Justification
	· 
	· 

	· Evaluation
	· 
	· 

	Autre(s) :


	· 
	· 


( Contenu de la conclusion
	Les éléments suivants sont-ils tous présents ?

	Éléments attendus :
	Chargé de cours
	Étudiant

	Reprise de la question du travail/de recherche et réponse(s) apportée(s)
	· 
	· 

	Récapitulatif des grandes étapes du travail en fonction de la question
	· 
	· 

	Regard critique sur les apports du travail
	· 
	· 

	Proposition d'amélioration éventuelle, de développement ou d'action innovante ouvrant sur des perspectives de prolongement 
	· 
	· 

	Acquis en termes d’évolution professionnelle
	· 
	· 

	Autre(s) :


	· 
	· 


( Généralités
	Les éléments suivants sont-ils respectés ?

	Éléments attendus :
	Chargé de cours
	Étudiant

	Droits de propriété intellectuelle (aucun plagiat)
	· 
	· 

	Utilisation de ressources/documents fiables/scientifiques diversifiés, ciblés, actualisés, issus d’activités d’enseignement et de recherches personnelles (ouvrages, revues, sites internet, podcasts …)
	· 
	· 

	Autre(s) :


	· 
	· 


II. Forme du travail

( Contenu de la couverture ou charte graphique
	Toutes les indications suivantes sont-elles présentes sur la couverture ?

	Éléments attendus :
	Chargé de cours
	Étudiant

	Nom, adresse et logo de l'établissement
	· 
	· 

	Titre du travail
	· 
	· 

	"Épreuve intégrée présentée en vue de l’obtention du titre de ………"
	· 
	· 

	Intitulé officiel de la section
	· 
	· 

	Nom et prénom de l'étudiant 
	· 
	· 

	Nom du/des chargé(s) de cours encadrant 
	· 
	· 

	Année académique
	· 
	· 

	Autre(s) :


	· 
	· 


( Structure du travail
	Les éléments suivants sont-ils présents ?

	Éléments attendus :
	Chargé de cours
	Étudiant

	Couverture et rappel de couverture
	· 
	· 

	Remerciements
	· 
	· 

	Table des matières paginée et structurée (numérotation, structure visuelle apparente, de 1 à 2 pages maximum)
	· 
	· 

	Contenu du travail conforme à la table des matières
	· 
	· 

	Introduction
	· 
	· 

	Corps du travail structuré en chapitres et sous-chapitres
	· 
	· 

	Paragraphes de liaison (introduction et/ou conclusion de chapitres/sous-chapitres)
	· 
	· 

	Corps du travail : références bibliographiques/sitographiques précises
	· 
	· 

	Corps du travail : si annexe(s), renvoi(s) explicite(s) 
	· 
	· 

	Citations clairement identifiables (italique et/ou guillemets)
	· 
	· 

	Reformulations référencées
	· 
	· 

	Notes de bas de page
	· 
	· 

	Conclusion finale
	· 
	· 

	Bibliographie, sitographie et autres sources
	· 
	· 

	Lexique/glossaire
	· 
	· 

	Annexes éventuelles numérotées, titrées et référencées
	· 
	· 

	Autre(s) :


	· 
	· 


 ( Rédaction
	Tous les éléments suivants sont-ils maîtrisés dans l'intégralité du travail ?

	Éléments attendus :
	Chargé de cours
	Étudiant

	Orthographe et syntaxe
	· 
	· 

	Vocabulaire professionnel
	· 
	· 

	Soin et cohérence dans la mise en page (lisibilité)
	· 
	· 

	Autre(s) :


	· 
	· 


III. Consigne(s) particulière(s)

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	


IV : Suivi pédagogique de l'épreuve intégrée

(pour le(s) chargé(s) de cours, l'étudiant et le secrétariat)

Nom et prénom de l’étudiant : …………………………………………………………………………….
Nom du/des chargé(s) de cours : …………………………………………………………………………..

Année académique : …………… /……………

Section : ……………………………………………………………………………………………………..
Sujet/titre de l’épreuve intégrée : ………………………………………………………………………………………………………………..
.…………………………………………………………………………………………………………….…………………………………………………………………………………………………………………..

· Suivi individuel avec le(s) chargé(s) de cours :


	Dates
	Modalités

(Présentiel ou à distance)
	Objet
	Paraphe

Chargé de cours
	Paraphe

Étudiant

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


· Participation à une/des séance(s) collective(s) : Oui / Partiellement / Non (à biffer)

Avis du chargé de cours quant au dépôt de l’Epreuve intégrée (à transmettre à l'étudiant) :
	Date
	Avis
	Signature du/des chargé(s) de cours

	
	( Favorable :


	

	
	( Défavorable 
	 Motivation : 
	

	
	( Autre :
	Motivation :
	


V : Plagiat et référencement
I. Le plagiat (inspiré de D. Sprumont, 11/2014)

I. 1. Qu'est-ce que le plagiat ?

Le plagiat consiste à utiliser la production (écrit, image, graphique, partie de texte, etc.) réalisée par quelqu’un d’autre en ne respectant pas les droits liés à la propriété intellectuelle.

Exemples de plagiat dans un contexte d'enseignement :

· Copier textuellement un passage d’un livre, d’une revue ou d’une page Web sans le mettre entre guillemets et/ou sans en mentionner la source.

· Insérer dans un travail des images, des graphiques, des données, etc. provenant de sources externes sans indiquer la provenance.

· Résumer l’idée originale d’un auteur en l’exprimant dans ses propres mots, mais en omettant d’en indiquer la source.

· Traduire partiellement ou totalement un texte sans en mentionner la provenance.

· Réutiliser un travail produit dans un autre cours sans avoir obtenu au préalable l’accord du professeur.

· Utiliser le travail d’une autre personne et le présenter comme le sien (et ce, même si cette personne a donné son accord).

I. 3. Comment préciser ses sources ?
Il existe de nombreuses normes visant à référencer des sources. Quelle que soit celle choisie, il s’agit de l'appliquer à l’ensemble du travail réalisé.

Points d'attention :

· Le référencement de citations dans l’écrit : selon les normes APA (voir II.), il s’agit de mettre entre guillemets les propos repris textuellement et de préciser après ceux-ci le ou les auteurs et la date d’édition entre parenthèses.

Pour exemple : « Un objectif pédagogique est ce que l’on recherche à atteindre par l’intermédiaire d’une action de formation : il décrit une performance […] que l’élève pourra accomplir et qui pourra être évaluée » (Muller, 2005)

· Le référencement de passages paraphrasés : selon les normes APA (voir II.), il s’agit simplement d’indiquer le ou les auteurs et la date d’édition à côté du passage reformulé.

Pour exemple : « Selon De Vecchi (2000) une bonne consigne … »

· Le référencement en bas de page : en lien avec la bibliographie (voir II.)

· Le référencement des annexes : il s'agit de préciser les sources des documents (voir II.) 

II. La bibliographie (selon normes APA et inspiré de D. Desaulniers, juin 2015)

II. 1. Principes généraux 

· Sources "papier" : 
- Livre : Auteur, A. A. (année). Titre du livre (xe éd., vol. x). Lieu de publication : Maison d'édition.

- Article : Auteur, A. A., Auteur, B. B. et Auteur, C. C. (année). Titre de l'article. Titre du périodique, volume(numéro), page de début - page de la fin.

· Sources numériques : Auteur, A. (année). Titre du livre/du document (édition). Repéré à URL, consulté le …
· Sources multimédia :

- Film : Nom, A. (producteur), Nom, B. (réalisateur) et Nom, C. (scénariste). (année). Titre du film [Type de contenu]. Lieu de production : Studio ou compagnie cinématographique.
- Reportage : Nom, A. (reporteur). (année). Titre du reportage ou de l'épisode [Type de contenu]. Dans A. Réalisateur (réalisateur), Titre de l'émission. Lieu : Diffuseur.

II. 2. Spécificités

	Article électronique
	Auteur. (année). Titre de l’article. Titre de la revue, Volume(numéro), pages. Repéré à URL

	Livre électronique
	Auteur. (Année). Titre du livre (édition). Repéré à URL

	Article de presse
	Auteur. (année, date de publication). Titre de l’article. Journal, pages

	Article de presse en

ligne
	Auteur. (année, date de publication). Titre de l’article. Journal. Repéré à URL

	Dictionnaire ou encyclopédie (papier, entrée anonyme)
	Entrée consultée. (année). Dans Directeur (dir.), Titre de l’ouvrage. Lieu d’édition : Maison d’édition

	Dictionnaire ou encyclopédie (en ligne, entrée anonyme)
	Entrée consultée. (année). Titre de l’ouvrage. Repéré à URL

	TFE / EI / Thèse … (papier)
	Auteur. (année). Titre du document (Mémoire de maîtrise ou Thèse de doctorat). Université, Lieu

	TFE / EI / Thèse …  (électronique,

sur le Web)
	Auteur. (année). Titre du document (Mémoire de maîtrise ou Thèse de doctorat, Université). Repéré à URL

	Communication à une conférence ou autres
	Auteur. (année, mois). Titre de la communication. Communication présentée au [à la] Nom du congrès ou de la conférence, Lieu

	Vidéo en ligne
	Auteur [Pseudonyme, si disponible]. (année, date). Titre du vidéo [Vidéo en ligne]. Repéré à URL

	Photographie ou image (en ligne)
	Auteur. (année). Titre de l’image [Image en ligne]. Repéré à URL

	Support de cours
	Professeur. (année). Sigle et titre du cours. Section. Ecole/Institut …

	Page Web (faisant

partie d’un site plus large)
	Auteur. (année, date). Titre du document. Repéré à URL, consulté le …

	Document ou rapport en PDF sur le Web
	Auteur. (année). Titre du document. Repéré à URL

	Photographies, images et œuvres d'art
	Auteur, A. (année). Titre de l’image [Image en ligne]. Repéré à URL

	Documents non publiés
	Auteur, A. et Auteur, B. (année). Titre du document. Document inédit.

	Citer une référence lorsqu'il y a de l'information manquante
	Voir https://guides.bib.umontreal.ca/uploads/uploads/original/apa-manquante-tableau.pdf



III. Pour aller plus loin : Ressources en ligne pour références bibliographiques

· Logiciel d'aide :

· Zotero (outil de gestion de données bibliographiques open source qui permet de créer une base de données bibliographiques personnelle à partir de références importées depuis différentes sources. Cet outil permet de gérer et d’organiser sa documentation. Il est une aide à la rédaction des travaux de recherche dans Word) : https://www.zotero.org/
· Citationsy (outil pour créer des bibliographies, des citations et autres listes de références) : https://citationsy.com/
VI : GLOSSAIRE
·  Conseil des études (CE) : 
Dans tout établissement d’enseignement de promotion sociale, le Conseil des études se réunit pour chaque section ou unité d’enseignement afin de prendre les décisions relatives à l’admission des élèves, au suivi pédagogique, à la sanction des études et à la délivrance du diplôme correspondant au diplôme d’aptitude à accéder à l’enseignement supérieur. Il comprend un membre du personnel directeur ou son délégué et les membres du personnel enseignant concernés.
 Jury : 
Conseil des études, élargi aux membres étrangers à l'établissement, constitué pour la sanction de l'unité d’enseignement « épreuve intégrée » et d’une section.

Il évalue le travail écrit et la présentation orale, interroge et délibère chaque candidat. Il évalue ses compétences ainsi que son aptitude à exposer ses idées et à répondre aux questions posées. 

Des questions peuvent porter sur l'intégration des savoirs, aptitudes et compétences correspondant aux acquis d'apprentissage couverts par les unités déterminantes. 

Le jury d'épreuve intégrée fixe les modalités de déroulement de l’épreuve, étant entendu que celle-ci peut se réaliser en une ou plusieurs phases. 

Il est constitué d’:

· un membre du personnel directeur de l’établissement ou son délégué;

· au moins un chargé de cours de l’unité d’enseignement « Epreuve intégrée » ;

· au moins 3 chargés de cours de la section dont au moins un chargé de cours d’une UE déterminante de la section ;
· une à trois personnes étrangères à l’établissement choisies en raison de leurs compétences par rapport aux finalités de la section.

· Promoteur : 
On appelle promoteur, le professeur qui se charge de l’encadrement du travail de l’étudiant.

L’étudiant doit informer son promoteur de l’état d’avancement de son travail en vue de procéder à une guidance du travail et d’assurer le suivi. 
· Unité d’Enseignement (UE) : 
Une unité d’enseignement est constituée d'un cours ou d'un ensemble de cours (modules) regroupés en fonction des objectifs communs et constituant un seul ensemble pédagogique au niveau de l'acquisition de connaissances et de savoir-faire.
· Unité d’enseignement déterminante : 
Toute unité d’enseignement qui est répertoriée au dossier pédagogique de la section comme participant directement aux compétences évaluées lors de l'épreuve intégrée, et qui est prise en compte pour la détermination de la mention apparaissant sur le titre d'études.
· Epreuve intégrée (EI) : 
Epreuve qui sanctionne l'unité d’enseignement « épreuve intégrée ».  C’est une épreuve à caractère global qui fait partie intégrante de la formation et qui comprend la production d’un travail écrit et sa présentation devant un jury.
· Unité d’enseignement « Epreuve intégrée » : 
L'unité d’enseignement « épreuve intégrée » est sanctionnée par une épreuve qui a un caractère global et qui prend la forme d'un projet ou d'un travail de fin d'études. Cette épreuve a pour objectif de vérifier si le candidat maîtrise, sous forme de synthèse, les capacités couvertes par les unités déterminantes mentionnées au dossier pédagogique.
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