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2 Première connexion, présentation 

2.1 Nom de connexion et mot de passe requis 

 
1. Ouvrir un navigateur internet (Internet Explorer, Mozilla Firefox, etc.) 

2. Se rendre à l’adresse https://mon-ulb.ulb.ac.be  

3. Dans le champ « Nom de connexion », encoder votre netID   

 Le netID représente le nom abrégé de votre adresse mail ULB. Ex : pour 
Prénom.Nom@ulb.ac.be, Nom de connexion = pnom 

4. Dans le champ « Mot de passe » encoder votre mot de passe  

 Le mot de passe correspond à celui que vous utilisez pour votre adresse mail ULB.  

5. Cliquer sur le bouton « Connexion » 

 

Remarque

  

 : après 120 mn d’inactivité vous serez déconnecté de votre session « MonULB ».  

https://mon-ulb.ulb.ac.be/�
mailto:Prénom.Nom@ulb.ac.be�


 
 

Manuel Utilisateur SmileyEE – Portail MonULB Fonctionnalités Titulaires v 1.2 – 21/02/2011 
4/17 

2.2 Les onglets et canaux spécifiques 
Le portail est composé de différents onglets, à l’intérieur desquels vous trouverez divers canaux. Ces canaux 
sont généralement composés de liens ou comportent directement une information textuelle. 

 

2.2.1 Mes Liens Libre Service 

Dans ce canal vous trouverez les liens directs grâce auxquels vous pourrez visualiser les fiches résumés de 
cours, l’offre d’enseignement. Vous avez également accès au téléchargement des notes et pour finir ce mode 
d’emploi. 

2.2.2 Mes cours 

Le canal « Mes cours » liste les cours dont vous êtes titulaires et vous permet de visualiser les noms des 
étudiants qui y sont inscrits et leur envoyer des emails en particulier ou bien à l’ensemble. 

2.2.3 Attribution des notes 

Une première possibilité vous est offerte pour encoder les notes de vos étudiants grâce à ce canal. (Deuxième 
possibilité grâce au lien « Téléchargement des feuilles de notes ») 
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3 Les différents canaux, en détails 

3.1 Canal « Mes Liens Libre Service » 

 

3.1.1 Lien « Fiche de cours » 

Vous pouvez visualiser les fiches résumés de cours grâce à cet outil de recherche. 

 

1. Sélectionner la matière dans le champ « Matière » 

2. Encoder le numéro de l’enseignement du cours en commençant par la lettre facultaire 

3. Sélectionner ensuite l’année académique de référence 

4. Cliquer sur le bouton soumettre 

 Apparaît alors à votre écran la fiche résumé de cours souhaitée. 

 Pour retourner au portail, cliquer sur le lien « Retour à l’onglet Mes Enseignements » en haut 
à gauche de votre écran.  
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3.1.2 Lien « Catalogue des programmes » 

Ce lien vous permet de consulter l’offre d’enseignement offerte aux étudiants. 

3.1.3 Lien « Téléchargement des feuilles de notes » 

Ce lien vous offre la possibilité de télécharger un fichier dans lequel vous pouvez encoder les notes attribuées 
aux étudiants. 

 

1. Sélectionner le lien « Téléchargement des notes » dans le champ NRE 

2. Sélectionner le cours souhaité  

3. Cliquer sur le bouton « Téléchargement de la feuille de notes » 

 Dans la fenêtre qui s’ouvre sélectionner le bouton « Enregistrer » et sélectionner un 
emplacement sur votre ordinateur.  

 Attention, il est impératif que le fichier soit enregistré sous le format « .csv ». 
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 Le fichier contient des informations sur chaque étudiant inscrit à ce cours, son ID (Cet ID 
correspond à celui de la nouvelle application), l’année d’études dans laquelle il est inscrit 
ainsi que la façon dont il s’est inscrit (cours obligatoires, à options, inscription par le web, 
par la fac…) 

 Lorsque le champ est vide dans la colonne année d’études, cela correspond à une année 
Erasmus, une inscription à un cours isolé… 

4. Encoder les notes dans la colonne « note »  

 Pour les décimales, utiliser la virgule et non le point comme séparateur et utiliser les 
conventions définies ci-dessous. 

 

5. Enregistrer avant de fermer le fichier.  

 Attention, il est impératif de laisser les différentes colonnes dans le même ordre et de n’en 
supprimer aucune. De même, il faut également conserver le format de fichier « .csv ». 

 

Rappel des décisions prises par l’ULB en termes de notation : 

• La note attribuée à un étudiant est comprise entre 0 et 20 

• Notation par demi-points (-,5/20) : pour tous les cours 

• Notation par dixième de points (-,1/20; -,2/20 …) : uniquement pour les mémoires et les 
stages (en accord avec les décisions prises par votre Faculté) 

 

Abréviations utilisées : 

• ABS  : Absent 

• NDP  : Note de présence 

• D   : Dispense 

• CM   : Certificat Médical  

• ERR  : Erreur (tout motif confondu) 
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6. Connectez-vous à « MonULB » ; onglet « Mes Enseignements » ; lien « Téléchargement des 
feuilles de notes »  

7. Cliquer sur le bouton « Parcourir »  

8. Sélectionner le fichier complété et enregistré en « .csv » sur votre ordinateur 

9. Cliquer sur le bouton « Envoi de la feuille de notes » 

 En cas de message d’erreur survenant à ce stade, quelques questions pour vous aider : 

→ Avez-vous utilisé une virgule comme séparateur de décimale ? 

→ Avez-vous ajouté des noms d’étudiants ? 

→ Avez-vous ajouté ou modifié des données d’autres colonnes que celle des notes ? 

→ Avez-vous utilisé une échelle de notes comprise entre 0 et 20 (voir point 4 pour rappel) ? 

 Après vérification de ces points et si vous obtenez toujours un message d’erreur, vous pouvez 
contacter le help desk à l’adresse suivante : support.banner@ulb.ac.be (joindre un print 
écran du message d’erreur pour une plus grande rapidité d’analyse) 

Lorsque vous enregistrez le document, sélectionner le format : CSV (WINDOWS) (séparateur point-virgule) .csv  

Remarque pour les utilisateurs d’un macintosh :  

 

mailto:support.banner@ulb.ac.be�
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3.1.4 Lien « Outils monULB : mode d’emploi » 

Ce lien vous ouvre ce document d’aide et de mode d’emploi, celui-ci sera régulièrement mis à jour, ne le 
perdez pas de vue. 
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3.2 Canal « Mes Cours »  

 

1. Pour accéder à la liste des inscrits à l’un de vos cours, cliquer sur l’icône « Liste des inscrits 

au cours »  

 

2. Pour envoyer un mail à l’un des étudiants inscrits à votre cours, cliquer sur la petite 

enveloppe   située en regard du nom de l’étudiant. 

 

3. Pour envoyer un mail à tous les étudiants inscrits à votre cours, cliquer sur « Envoyer un e-
mail à la classe » situé au bas de la liste des inscrits. 
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 Ce lien dépend du nombre d’inscrits au cours. Il se peut que vous ayez un bouton en fin de 
liste : 

 

 Ce bouton affiche les données d’inscription par étudiants et au bas de la page vous trouverez 
la liste complète des emails. 

 

Remarque

 

 : Il se peut que dans ce canal n’apparaissent pas la totalité des cours dont vous avez la charge. 

4. Cliquer sur le lien « Plus » pour accéder à la totalité de vos cours 

 
5. Cliquer ensuite sur le lien « Affectations actives » 

 Apparaissent ensuite la liste de tous vos cours. Certains peuvent apparaître dédoublés car 
l’affichage est lié aux NRE créés par cours et la charge de travail effective qui leur ai 
associée. 
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6. Cliquer sur le lien « Liste des inscrits au cours » 

 Remarque, lorsqu’il existe plusieurs lignes pour un même NRE, la liste liée à chacun renvoie 
les mêmes noms d’étudiants. 
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3.3 Canal « Attribution des notes » 
Nous vous offrons deux possibilités pour l’encodage des notes dans l’onglet « Mes enseignements ».  Vous 
pouvez télécharger le fichier (réf. chap 3.1.3) ou bien procéder à l’encodage des notes directement à partir de 
ce canal. 

 

 Plusieurs icones vous permettent de définir directement quels sont les cours pour lesquels 
vous devez encoder des notes et l’état d’encodage pour chacun des cours : 

→ Aucune inscription d’étudiants :     

→ Encodage des notes à effectuer :  

→ Notes manquantes à encoder :  

→ Encodage terminé :  

1. Cliquer sur l’icône  ou  

 

2. Dans la colonne « Note » sélectionner la note à attribuer à l’étudiant  
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 Vous pouvez également utiliser votre clavier pour encoder ces notes. Attention cependant de 
respecter l’échelle de valeur proposée.  

 

 

Remarque :

 

 après 120 mn d’inactivité vous serez déconnecté de votre session « MonULB », n’oubliez pas de 
soumettre avant de retourner à l’onglet « Mes enseignements ».  

Rappel des décisions prises par l’ULB en termes de notation : 

• La note attribuée à un étudiant est comprise entre 0 et 20 

• Notation par demi-points (-,5/20) : pour tous les cours 

• Notation par dixième de points (-,1/20; -,2/20 …) : uniquement pour les mémoires et les 
stages (en accord avec les décisions prises par votre Faculté) 

 

Abréviations utilisées : 

• ABS  : Absent 

• NDP  : Note de présence 

• D   : Dispense 

• CM   : Certificat Médical  
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4 Fiche résumé de cours 

Lorsque vous êtes titulaires d’un cours, vous pouvez modifier sa fiche résumé.  

 

3. Se rendre à l’adresse https://mon-ulb.ulb.ac.be 

4. Encoder votre netID et votre mot de passe (réf. : 2.1) 

5. Cliquer sur l’onglet « Mes Enseignements » 

  Dans le canal « Mes Cours » ou « Attribution des notes », se trouvent la liste de vos cours. 

6. Cliquer sur le lien du cours dont vous souhaitez modifier la fiche dans l’un des deux canaux 

 La fiche résumé de cours s’ouvre dans une nouvelle fenêtre. Vous pouvez éditer, c’est-à-dire 
mettre à jour cette fiche résumé en français et en anglais. 

 

7. Sélectionner la langue d’affichage : Français/English 

8. Au bas du document, cliquer sur le bouton « Editer » 

 

9. Compléter ou modifier les champs de la fiche résumé de cours  

 Le document accepte les tirets et numérotation de paragraphe, une mise en page simple. 

https://mon-ulb.ulb.ac.be/�
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 Si vous souhaitez utiliser des balises html pour agrémenter ou mettre en forme votre texte, il 
est recommandé de ne pas oublier d’ouvrir ou de fermer une balise. 

 Liste des balises acceptées par le document : 

→ <b>texte en gras</b> 

→ <u>texte souligné

→ <i>texte en italique</i> 

</u> 

→ <u><b><i>texte souligné, en gras et en italique

→ Retour à la ligne <br/> 

</i></b></u> 

→ <ul>liste non numérotée</ul> 

→ <li>élément de liste</li> 

→ <p>marque de paragraphe</p> 

→ <a href…>  

o Le document s’ouvre dans la même fenêtre du navigateur internet : Veuillez cliquer 
<a href=" http://www.ulb.ac.be/">ici</a> 

o Le document s’ouvre dans une nouvelle fenêtre du navigateur internet : Veuillez 
cliquer <a target="_new" ref=" http://www.ulb.ac.be/">ici</a> 

 

Encodage : 

Exemple d’utilisation de balises html : 

 
<p>Permettre aux étudiants de devenir opérationnels dans l'analyse scientifique, tant physique que sociale, 
des territoires :</p>  
<ul>  
<li>décrire leur organisation spatiale, identifier les processus variés qui régissent et façonnent les 
espaces.</li>  
<li>posséder les bases indispensables à l'étude de l'environnement physique comme des sociétés.</li>  
<li>être non seulement capable d'assurer un rôle éducatif, mais aussi de résoudre des problèmes concrets 
dans l'aménagement de l'espace sous toutes ses formes.</li>  
</ul> 
 
 

http://www.ulb.ac.be/�
http://www.ulb.ac.be/%22%3eici%3c/a�
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Visualisation : 

Permettre aux étudiants de devenir opérationnels dans l'analyse scientifique, tant physique que sociale, des 
territoires : 

• décrire leur organisation spatiale, identifier les processus variés qui régissent et façonnent les espaces.  
• posséder les bases indispensables à l'étude de l'environnement physique comme des sociétés.  
• être non seulement capable d'assurer un rôle éducatif, mais aussi de résoudre des problèmes concrets 

dans l'aménagement de l'espace sous toutes ses formes.  

 

10. Cliquer sur le bouton « Soumettre » pour confirmer vos modifications 

 Attention, si vous cliquez sur le bouton « Retour », vous perdrez toutes vos modifications. 

 

11. Retourner à l’onglet « Mes Enseignement » en cliquant sur le lien correspondant en haut 
de l’écran. 

 


