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1 Accés au module des bons d’expérience

Le module bons d’expérience se trouve sur le site psycho-usmb.fr. Pour avoir accés a
ce module, vous devez soit (1.1) créer un compte sur le site, (1.2) dans le cas o vous auriez
déja créé un compte sur une précédente année universitaire, demander I'accés au module des

bons d’expérience pour 'année en cours.

1.1 Création d’un compte

A partir de la page d’accueil du site, cliquez sur I'option Inscription.
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Attention & garder une trace des expériences auxquelles vous avez participé pendant toute l'année (gardez le numéro de U'expérience et son titre)!
En effet, pour pouvoir participer a certaines expériences il faudra ne pas avoir participé a certaines études.
Cliquez sur le titre d'une étude £n cours pour en afficher le détail.

Pour les étudiants de Master souhaitant accéder au module de bons d'expérience, consultez le tutoriel.

2h Terminée

N° 4 - Mémoire épisodique et bien-étre

30mn Terminée

N° 3 - Etude sur la représentation du changement climatique

2h Terminée %

N° 2 - Etude en neurosciences comportementales &

N° 1- Emotions et Prévention 20 mn Terminée

FIGURE 1 — Page d’accueil.


https://psycho-usmb.fr

Remplissez les différents champs du formulaire (voir Figure 2) et cliquez sur S’inscrire
pour valider.

A

Le champ Votre encadrant-e vous permet de renseigner votre encadrant-e de
TER principal-e. Lorsque vous validerez le formulaire, votre encadrant-e recevra
un mail I'informant de votre inscription sur le site. Il /elle devra alors confirmer
votre inscription afin que vous puissiez vous connecter. Veillez a bien renseigner
I’enseignant-e qui vous encadre, sinon votre compte risque de ne pas étre validé!

Inscription (TER Master)

Vous étes étudiant.e de Master et souhaitez créer un compte afin d'avoir accés au module des bons d'expérience
dans le cadre de votre TER : remplissez les informations ci-dessous.

Attention, ce formulaire ne permet pas de s'inscrire en tant que participant.e aux expériences. Référez-vous a la

page d'accueil pour vous inscrire aux expériences En cours.

Viotre prénom* Votre nom*

Votre adresse électronique*

ndiguez de préférence une adresse univ-smb.fi.

Votre année d'étude*

Selectionnez id votre année d'étude.

Viotre encadrant-e de TER®

Selectionnez ici wotre encadrant- de TER principal-e. |Lfelle recevra un mail pour valider votre inscription

Mot de passe*

. Votre mot de passe ne peut pas trop ressembler 3 vos autres infarmations personnelles.
B Votre mot de passe doit contenir au minimum 8 @ractéres.

. Votre mot de passe ne peut pas &tre un mot de passe couramment utilise.

B Viotre mot de passe ne peut pas &tre entidrement numérique.

Confirmation du mot de passe*

& méme mat de passe que precedemment, pour vermication.

S'inscrire

FIGURE 2 — Formulaire d’inscription.



1.2 Demande d’accés pour I’année en cours

Si vous avez créé un compte lors d’une précédente universitaire, votre accés au module des
bons d’expérience est par défaut limité a I’année durant laquelle vous avez créé ce compte.

Afin d’accéder au module des bons d’expérience sur ’année en cours, il vous faut en faire
la demande auprés de votre encadrant-e, depuis le site.

A partir de la page d’accueil du site, cliquez sur 'option Accés module bons d’expé
depuis le menu Mon profil.
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Attention a garder une trace des expériences auxquelles vous avez participé pendant toute I'année (gardez le numéro de l'expérience et son titre)!
En effet, pour pouvoir participer a certaines expériences il faudra ne pas avoir participé a certaines etudes.
Cliquez sur le titre d'une étude En cours pour en afficher le détail et vous y inscrire,

Pour les étudiants de Master souhaitant accéder au module de bons d'expérience, consultez le tutoriel.

FIGURE 3 — Menu Mon profil.

Sélectionnez votre encadrant pour 1’année universitaire en cours (par défaut, ’enca-
drant-e de votre précédente année universitaire est sélectionné) et cliquez sur Envoyer la
demande (voir 'exemple Figure 4).

Acces module de bons d'expérience

Encadrant-e année 2022/2023 :
Pascal HOT

Si vous souhaitez accéder au module des bons d'expérience pour l'année universitaire 2023/202%, utilisez le formulaire ci-dessous.
Sélectionnez votre encadrant-e pour l'année 2023/2024 et cliquez sur le bouton Envoyer la demande.

Votre encadrant-e recevra votre demande, et vous recevrez une notification par mail lorsqu'il/elle aura validé votre accés.

Votre encadrant-e de TER 2023/2024*

Pascal HOT v

Envoyer la demande

FIGURE 4 — Accés module de bons d’expérience.

Vous recevrez un mail dés que votre encadrant-e aura validé votre accés.

ATTENTION : si vous avez fait une erreur lors de votre demande (i.e., vous

@ n’avez pas sélectionné le bon encadrant), vous avez la possibilité de cliquer sur le
bouton Annuler la demande et d’en refaire une nouvelle. La personne aupreés
de laquelle vous aurez annulé la demande en sera informeée.
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2 Mode d’emploi

Une fois que votre encadrant-e aura validé votre inscription sur psycho-usmb.fr, vous
recevrez un mail de confirmation vous indiquant que vous pouvez maintenant vous connecter.

Connectez-vous :
— en cliquant sur le lien re¢u dans le mail de confirmation

— ou en cliquant sur I'option Connexion a partir de la page d’accueil du site
Puis entrez les identifiants choisis lors de votre inscription.

Adresse électronique :

Mot de passe :

Mot de passe ou nom d'utilisateur oublié ?

Connexion

Si vous étes étudiant.e et souhaitez créer un compte, cliquez ici.

FIGURE 5 — Ecran de connexion.


https://psycho-usmb.fr

Une fois connecté-e, cliquez sur 'option Bons d’expérience dans la barre de navigation
(voir Figure 6).
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FIGURE 6 — Option Bons d’expérience.

Vous arriverez sur votre tableau des bons d’expérience (voir Figure 7).

Bons d'expérience 2025/2026

Télecharger e tutoriel

Personnels Etudiants encadrés

= Bons d'expérience 2025/2026 Acion - % m Q mm

O Nom Prénom N° étudiant Titre de U'expérience  Date de l'expérience  Temps validé (mn) @ Matiére Session d'examen Année d'étude Semestre Action

Pas de données

FIGURE 7 — Tableau des bons d’expérience.

Vous pouvez remplir ce tableau de deux maniéres :

— en y rentrant les nouvelles entrées une par une via 'option Nouveau.

— en utilisant 'option Importer pour importer un fichier .csv ou .tsv rempli.
Nous détaillons ces deux options dans les sections suivantes.



2.1

Option Nouveau

Cliquez sur le bouton m en haut a droite du tableau pour ajouter une nouvelle ligne
(voir Figure 8).

= Bons d'expérience 2025/2026 Action - 3 m Q mm

Nom Prénom N° étudiant Titre de l'expérience  Date de l'expérience  Temps validé (mn) @ Matiére Session d'examen Année d'étude Semestre Action

Expérience de psyct 0i3/10/205 & T v Session1 v x .

FI1GURE 8 — Nouvelle ligne.

Remplissez ensuite les champs en respectant les régles suivantes :

N° étudiant : Le numéro étudiant est une suite de chiffres (ex : 52200277).

Titre de ’expérience : Le champ optionnel Titre de ’expérience doit contenir le titre
de votre expérience (ex : Etude sur le sommeil), avec un maximum de 200 caractéres.
En cas d’absence de ce champ, la valeur par défaut est "Expérience de psychologie”.
Date de I’expérience : La date de I'expérience doit étre comprise entre le 01 sep-
tembre du début d’année scolaire et le 30 juin de fin d’année scolaire, et ne peut étre
supérieure a la date d’aujourd’hui.

Temps validé (mn) : Le temps validé doit étre positif (> 3) et inférieur ou égal a
240 mn. Attention a bien indiquer un temps en minutes.

Matiére : Sélectionnez une matiére dans la liste.

Session d’examen : Le champ optionnel Session d’examen doit contenir le chiffre 1
ou 2. En cas d’absence de ce champ, la valeur par défaut est 1.

Pour note, les champs Année d’étude et Semestre seront remplis automati-
quement en fonction de la matiére sélectionnée. Vous devrez seulement vérifier
leur cohérence avec la matiére choisie.

Une fois la ligne remplie, cliquez sur le bouton .

Pour annuler ’ajout d’une ligne, cliquez sur le bouton %



2.2 Option Importer

Cliquez sur le bouton en haut a droite du tableau pour importer un fichier.
Sélectionnez le fichier de votre choix dans le champ Parcourir du formulaire (voir Figure
9).

Import de fichier

Parcourir

Selectionnez un fichier repondant aux critéres suivants :

o Le fichier doit étre au format .csv ou .tsv et faire moins de 2MB.

e les colonnes du tableau contenu dans le fichier doivent
obligatoirement inclure les entétes : Nom, Prénom, N° étudiant, Date
de l'expérience, Temps validé (mn), Matiére

» Le numero étudiant est une suite de chiffres (ex : 52200277).

La date de l'expérience doit étre comprise entre le 01 septembre 2025
et le 30 juin 2026, et ne peut étre supérieure a la date d'aujourd’hui.

-

Les dates doivent étre au format jj/mm/AARA.

Le temps validé doit étre positif (>3 mn) et inférieur ou égal a 240 mn.
Le champ Matiére doit contenir le code de la matiére (eg,
PSYCT01_PSY).

Le champ optionnel Session d'examen doit contenir le chiffre 1 ou 2.
En cas d'absence de ce champ, la valeur par défaut est 1.

-

-

Le champ optionnel Titre de ['expérience doit contenir le titre de votre
expérience (ex : Etude sur le sommeil), avec un maximum de 200
caractéres. En cas d'absence de ce champ, la valeur par défaut est
"Experience de psychologie".

Fichiers vierges

¢ Cliquez sur ce lien pour telecharger un fichier ¢sv vierge au bon format
avec les entétes appropriés : Telécharger le CSV

e Cliquez sur ce lien pour télécharger un fichier Excel vierge avec les
entétes appropriés et une colonne liste facilitant le remplissage du
champ Matiére : Télecharger le XLSX
Pour ensuite importer ce fichier, sauvegardez la premiére feuille
(feuille "Fichier vierge") au format CSV (séparateur : point-virgule),
puis importez-la depuis cette fenétre.

Fermer Confirmer

FIGURE 9 — Import de fichier.

Veillez a respecter les régles suivantes pour pouvoir importer votre fichier :

— Le fichier doit étre au format .csv ou .tsv et faire moins de 2MB. Privilégiez ’enregis-
trement au format CSV (séparateur : point-virgule).

— Les colonnes du tableau contenu dans le fichier doivent obligatoirement inclure les
entétes suivants : Nom, Prénom, N° étudiant, Date de I’expérience, Temps validé (mn),
Matiere.

Concernant les régles de remplissage des champs, voyez la section 2.1.



Notez également que le champ Matiére doit contenir le code de la matiére (e.g., PSYC101 PSY).
Vous trouverez la liste des matiéres possibles ci-dessous :

L1-S1

CLIN101 PSY : Psychologie clinique et approches thérapeutiques
— DEVE101 PSY : Développement sensori-moteur, cognitif et social
— METH101 PSY : Introduction aux méthodes

— PSYC101 PSY : Introduction a la psychologie sociale et cognitive

L1

L2

L2

L3

— STAT101 PSY : Statistiques 1

DEVE102_ PSY :

- S2

Développement affectif et psychopathologie

— APPR201 PSY : Apprentissage et comportement

— BIOL201 PSY : Fondamentaux biologiques en psychologie
— METH201 PSY : Les méthodes

— PERC201 PSY : Perception et systémes sensoriels

— PSYC201 PSY : Influence sociale et persuasion

— STAT201 PSY : Statistiques 2

-S3

— COGN301_PSY : Grandes fonctions cognitives
— MEMO301 _PSY : Mémoire et attention

— PERC301_PSY : Perception de soi

— PSYC301 PSY : Stéréotypes et préjugés

— STAT301 PSY : Statistiques 3

PERC302 PSY :
PSYC302 PSY :

-S54

COGN401_PSY :

EXPE401 PSY :

NEUR401 PSY :

PHYS401_PSY :

PROT401 PSY :

PSYC401 PSY :
STAT401_PSY :

NEUR402 PSY :

PATH402_PSY :
PSYC402 PSY :
PSYC403 PSY :

TRER601 PSY :

Perception d’autrui
Psychomeétrie : construction des tests

Développement cognitif

Méthode expérimentale
Neuropsychologie de I'enfant

Physiologie du comportement 2
Protocole d’étude de I'individu
Approche différentielle de la personnalité
Statistiques : applications et outils 1
Neuroanatomie 2

Psychopathologie de ’enfant

Approche différentielle de I'intelligence
Introduction & la psychologie différentielle

TER



Vous trouverez dans la Figure 10 deux exemples d’entrées appropriées.

Nom Prénom N® étudiant Titre de l'expérience Date de l'expérience Tempsvalidé (mn) Matiére Session d'examen
DUPONT  Jean 32200127 Etude sur les émotions 09/09/2025 45 PSYC101_PSY 1
DOE Jane 52101125 Etude sur le sommeil 02/10/2025 15 COGN301_PSY Grandes fonctions cognitives 2

FI1GURE 10 — Exemple de fichier d’import.

Vous pouvez télécharger un fichier vierge au bon format depuis la fenétre d’im-
port. A cet endroit, cliquez sur le lien Télécharger le CSV.

Une fois vos données importées, vous devriez voir apparaitre un message avec le nombre
de nouvelles données importées, et le nombre de doublons et d’erreurs détectés (voir encart
ci-dessous).

Note concernant les doublons : il est impossible d’ajouter plusieurs fois la
méme entrée au tableau des bons d’expérience. Ainsi, si vous essayez d’entrer
(via le bouton nouveau ou via l'import) une donnée ayant les mémes identité
d’étudiant-e, titre et date de I'expérience, temps validé, matiére et session d’exa-
men qu’une donnée préexistante, vous recevrez une information vous indiquant
que cette donnée a été détectée comme doublon, et elle ne sera pas ajoutée dans
le tableau. Méme si cela semble peu probable, si jamais il vous arrivait de faire
deux passations dans la méme journée ayant exactement les mémes caractéris-
tiques (identité étudiant-e, titre, temps validé, matiére, session), vous pouvez
contourner le controle des doublons en ajoutant ”-2” au nom de I’étudiant-e ou
au titre de ’expérience pour la seconde passation.

Si vous voyez apparaitre le message : JATTENTION, certaines données n’ont pas
pu étre importées car elles ne respectaient pas le format de certains champs.
Veillez a corriger cela avant d’essayer d’importer 4 nouveau ces données.”, cela
signifie que certaines données que vous avez essayé d’importer ne respectaient pas les regles

indiquées a la section 2.1.

Chaque message d’erreur reprend la structure suivante :
Ligne - Participant-e : Champ (valeur). Format attendu.

— Ligne : le numéro de ligne ou a été relevée 'erreur (en excluant la ligne d’entétes).

— Participant-e : le nom du.de la participant-e concerné-e par I’erreur, si son nom a pu
étre récupéré.

— Champ : le nom du champ concerné par I'erreur.

— Valeur : la valeur pour ce champ qui a été récupérée dans le fichier.

— Format attendu : un rappel de la régle a respecter pour ce champ.

Si vous recevez un message d’erreur lors de 'import de votre fichier et que vous
souhaitez le réimporter aprés correction, les données n’ayant pas soulevé une
erreur lors du premier import seront détectées comme doublons et ne seront pas
importées a nouveau.

Sur I’exemple donné sur la Figure 11, les erreurs sont les suivantes :



Nouvelles données importées : 0
Données non importées : 0 doublons, 2 données avec erreurs
ATTENTION, certaines données n'ont pas pu étre importées car elles ne respectaient pas le format de certains champs.
Veillez a corriger cela avant d'essayer d'importer a nouveau ces données.
Veuillez noter que si vous réimportez le méme fichier, les données qui ne présentaient pas d'erreur ne seront pas importées une seconde fois.
Pour afficher le détail des erreurs, cliquez sur la fleche ci-dessous.

~

Ligne 1 - Participant.e Jean DUPONT : Le champ Date de I'expérience (valeur : 12/12/2022) n'est pas au bon format. La date de l'expérience doit étre comprise entre le 01
septembre 2022 et le 30 juin 2023, et ne peut étre supérieure a la date d'aujourd'hui.
Ligne 1 - Participant.e Jean DUPONT : Le champ Matiére (valeur : Introduction a la psychologie sociale et cognitive) n'est pas au bon format. Le champ Matiére doit contenir le

code de la matiére (e.g., PSYC101_PSY).
Ligne 2 - Participant.e Jane DOE : Le champ Temps validé (mn) (valeur : 360) n'est pas au bon format. Le temps validé doit étre positif et inférieur ou égal a 240 mn.

F1GURE 11 — Exemple d’erreur d’import.

— A la ligne 1, la date du 12/12/2022 n’est pas correcte car supérieure a la date du jour
(a I’heure ou nous écrivons ces lignes).

— A la ligne 1, le champ Matiére n’est pas au bon format car il inclut seulement la
description de la matiére (Introduction & la psychologie sociale et cognitive) et non
son code (PSYC101 PSY).

— A la ligne 2, le champ Temps validé n’est pas bon car supérieure a 240 mn (360).

2.3 Edition des données

Afin de modifier une entrée du tableau, cliquez sur le bouton @ , puis sur le bouton .
lorsque votre édition est terminée.

Pour supprimer des données, cliquez sur le bouton . pour supprimer une entrée donnée.
Vous pouvez également cocher plusieurs entrées et sélectionner ’action Supprimer afin de
supprimer plusieurs entrées simultanément.

Il est fondamental que toute passation expérimentale s’accompagne
A d’une entrée dans le tableau. Egalement, veillez & ne pas faire d’erreur,
en particulier lors du remplissage des sections N° étudiant et Matiére,
afin que les étudiants puissent recevoir leurs points d’expérience en
fin d’année!
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