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LES FICHES PRATIQUES 

 

 

 
Saisie d’une Dispense 

 

 
Prérequis :  

- Les inscriptions pédagogiques doivent être faites 
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Une dispense permet de ne pas prendre en compte un cours ou un examen pour un étudiant 
ou pour un groupe d’étudiants.  
On utilise les dispenses dans les cas suivant :  

- Absence d’un enseignant sur tout ou une partie de cours ; 
- L’étudiant, de par son parcours peut être dispensé d’un enseignement car le 

responsable pédagogique considère qu’il a déjà acquis les compétences 
- Annulation d’un examen pour cause exceptionnelle 

 
ATTENTION : une dispense doit toujours se faire sur l’inscription pédagogique des étudiants 
et EN AUCUN CAS sur la saisie des notes et des résultats. Un enseignement dispensé ne doit 
pas apparaître dans la saisie des notes.  
 
COMMENT SAISIR UNE DISPENSE ? 
Pour saisir une dispense, il y a 2 manières d’opérer : 

- Une saisie individuelle  
- Une saisie de masse 

 
1) La saisie individuelle 

 
La saisie des dispenses s’effectue dans le module INSCRIPTION PEDAGOGIQUE  
 

 
 
Puis pour une saisie individuelle dans : 

- INSCRIPTION PEDAGOGIQUE 
=> MODIFICATION D’UNE INSCRIPTION 

  => INSCRIPTION AUX ELEMENTS 
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Il suffit d’appeler l’étudiant concerné  
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Et de cocher la dispense pour l’enseignement ou les enseignements concernés (colonne DIS) 
 

 
 
Les enseignements dispensés ne rentreront plus en compte dans le calcul des moyennes et 
des résultats de l’étudiant. 
 
ATTENTION : si la dispense se fait au moment de la saisie des notes et de résultats, il faudra 
absolument vérifier qu’aucune note (ou résultat) n’aura été préalablement saisie sur les 
éléments concernés. 
Sans quoi vous allez rencontrer un conflit dans APOGEE, qui ne comprendra pas pourquoi une 
dispense est saisie alors que vous avez également saisie une note ou une absence. 
 
ATTENTION : Dans le cas d’un étudiant redoublant qui aurait déjà validé l’élément en question 
(note en PrC – Prise en Compte pour calcul) il faut en informer le responsable pédagogique 
avant de faire la dispense car dans ce cas, l’étudiant perdrait le bénéfice de ce qu’il aurait 
obtenu l’année précédente. 
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2) La saisie de masse 

 
Si tout un groupe d’étudiant est dispensé du même enseignement, il est préférable de saisir 
les dispenses en masse. 
 
On reste dans le même domaine des INSCRIPTIONS PEDAGOGIQUES puis INSCRIPTION 
PEDAGOGIQUE DE MASSE 
 

 
 
Là il faut saisir le code de l’enseignement à dispenser et appeler la population, c’est-à-dire 
afficher la liste des étudiants inscrits pédagogiquement à l’élément : 
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Ensuite, comme pour la saisie individuelle il suffit de cocher la dispense dans la colonne DIS. 
Là encore attention aux redoublants et aux PrC (premier étudiant de la liste affichée dans 
notre exemple). 
 

 
 
 
CAS PARTICULIERS : si vous dispensez les étudiants de tous les éléments constitutifs 
appartenant à une même UE, il faudra aussi dispenser l’UE en question. On ne peut pas laisser 
une UE avec tous ses éléments dispensés à l’intérieur, sans quoi il y aura des conflits au 
moment du lancement des calculs du semestre. 
De même si c’est un élément ou des éléments qui font partis d’un choix, il faudra suspendre 
l’élément intermédiaire permettant de faire ce choix.  
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Exemple d’un élément à choix  
 

 
 
L’étudiant est dispensé de la méthodologie, il faudra donc aussi dispenser l’étudiant sur 
l’élément choix Méthodologie/PPI. 
 
Exemple d’un UE complète : 
 

 
 
L’étudiant est dispensé de la Méthodologie et de l’Anglais, on dispense donc également les 
éléments intermédiaires permettant de faire ces choix.  
Comme tous les éléments appartenant à l’UE TRANSVERSALE sont dispensés, il faut aussi 
dispenser l’UE elle-même. 
Pour la saisie de masse le principe reste identique sauf qu’il faudra appeler tous les étudiants 
et les dispenser sur tous les éléments concernés en partant de l’élément le plus bas dans la 
structure jusqu’à l’UE. Dans notre cas, il faudra le faire dans l’ordre suivant : 
1 – Méthodologie 
2 – Méthodologie /PPI 
3 – Anglais S3 
4 – Choix Langue 
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5 – UE TRANSVERSALE 
 
RESPECT DE L’ORDRE DES SESSIONS 
Il faut absolument respecter l’ordre des sessions. En effet, dans l’hypothèse où vous laisseriez 
passer la session 1 sans saisir au préalable les dispenses, il n’est pas possible de préparer vos 
sessions 2. Cela va générer un dysfonctionnement d’APOGEE qui a besoin de toutes les 
informations présentes en session 1, y compris les dispenses pour fonctionner correctement.  
C’est également valable pour les futurs redoublants si c’est mal saisi au niveau de l’IP de cette 
année, vous rencontrerez des soucis l’année prochaine au moment de la campagne des IP. 
 
 
CONCLUSION : si vous ne respectez pas les différentes étapes ou recommandations quand 
vous saisissez une dispense, des conflits vont apparaitre au moment du lancement de vos 
calculs.  
Vous aurez des erreurs de non calculs ou des divisions par 0, ce qui fera planter vos 
lancements.  
 
La cellule APOGEE reste en veille pour vous aider dans vos opérations de saisie et de 
préparation des jurys. 


