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Souriez, vous étes filmés

Prendre note que la présente formation
sera enregistrée et pourra étre diffusée
a la discrétion de la GRICS, par quelque
moyen que ce soit, pour son usage
interne ou pour tout autre usage
commercial.

Prendre note que la présente formation sera enregistrée et pourra étre diffusée a la
discrétion de la GRICS
Si vous devez quitter vous pourrez avoir une copie de la formation




Webcameéra, oui ou non?

Animer une rencontre a distance devant des écrans
noirs, c'est comme donner une formation dans une
salle ou les gens vous tournent le dos.

Avoir la webcaméra ouverte :

Augmente considérablement I'engagement et les résultats

d'apprentissage ;
Améliore la quantité des échanges et la qualité de la

collaboration ;
Favorise un contact visuel, méme a distance ;
Crée un sentiment de communauté et suscite la motivation ;

Elimine toute source de distraction.

A votre discrétion, mais c’est toujours plus plaisant de parler a des gens plutdt qu’a des
avatars cela me permet d voir si vous comprenez ou non mes explications.




Marie-Héléne Hynes :

Apres dix-huit ans dans un centre de services
scolaire en soutien aux écoles, dont dix en
formation professionnelle et générale adultes,
Marie-Hélene possede une compréhension des
réalités rencontrées dans les centres
administratifs.

Grace a son esprit d’analyse, elle est de bon
conseil pour toutes vos questions concernant la
FP et FGA. Elle a a coeur de faciliter votre
compréhension des produits GRICS.




Navigation TEAMS
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@ Maximiser le visuel
partagé.

Séparer

Ecrire dans le
clavardage.

Conversation

Demander le droit
Lever la main de parole.

[ [l Ouvrir ou fermer

. la webcaméra.
Caméra

Ouvrir ou fermer le
microphone.

Microphone
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Ou trouver la documentation

#  Tableaudebord Mesformations Nosformationsv Calendrier Guides de formation Vidéos de formation Autoformations Aide v

(2026/04/15) Horaire maitre en enseignement individualisé - TOSCA

Bienvenue Format a distance | Communication et documentat | |,:[ ratoire de p :-“-,ﬂl Sondage de satisfactio

grics
espaceformation

Documentation a été déposée

Vous aurez acces a un laboratoire d pratique tout au long de la formation pour faire les

exercices dirigés.




Un tour de table

- On commence tranquillement : c’est quoi ton prénom?
- Quelle région du Québec est dans la salle grace a toi?
- Team FP ou team FGA ? (Ou un peu des deux < )?

- A combien de fins d’année as-tu survécu jusqu’a maintenant?
Premiére fois
J’ai un peu d’expérience

1

(_ Vétéran de la fin d’année

)

Répondre la premiére au questions...

Marie-Hélene

Bas-St-Laurent ou Laurentides ca dépend des semaines

Je suis au 2 FP & FGA

Je suis une vétérane, j'ai 13 ans en FP 5 ans en FGA et 2 ans GRICS pour un total de
20ans

A vous...




Objectifs de la présentation

A la fin de cette formation, vous serez en mesure
d’effectuer les différentes étapes nécessaires a la
fermeture d’'une année scolaire et d’en débuter
une nouvelle pour I'enseignement traditionnel.




Déroulement de la formation

O Informations a obtenir avant de commencer. O Avis de départ

O Création des groupes — Nouvelles cohortes O Derniéres vérifications

O Prolongement des groupes en continuité O Transmission Charlemagne

O Réinscription Q Vérification avec la comparaison MEQ-JADE
O Gestion des matiéres 0 Edition des rapports

0 Génération des présences O Impression Fiches d’inscription et profil

NOTE : On peut commencer la procédure de fermeture et ouverture de fin d’années
des que I'on a les informations requises.




Calendrier

Chemin : Adultes / FP > Données descriptives > Calendriers
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Chemin : Adultes / FP > Données descriptives > Calendriers

Des la réception du calendrier; il est possible de le
compléter dans Jade.

Il n’est pas nécessaire de créer un nouveau calendrier.
Les calendriers existants peuvent étre prolongés eny
inscrivant les nouveaux evénements selon le calendrier

a venir.

Il est également recommandé de compléter les
périodes déja connues du calendrier, telles que les fins
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de semaine, les jours fériés et les fermetures de
I'organisme scolaire, sur une période de 2ans, afin que
les dates de fins prévues des profils puissent se calculer

On vous suggere de changer la description de votre
calendrier pour ajouter la nouvelle année que vous
venez d’'inscrire. Cela facilite le repérage par la suite.

RAPPEL:

Si on retire un événement dans la table d’événement, celui-
ci est retiré de la table et il est retiré de tous les calendriers
de la banque de données ou il est inscrit pour la base de

données (donc FP & FGA )

Pour ajouter un événement:

1. Sélectionner I'événement
2. Double-cliquer sur la date de I'événement.

3. Enregistrer
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Copie de calendrier
]

1. Choisir le calendrier que 'on veut copier.

-

# Copie des événement] 3. Inscrire I'intervalle de dates désirées. ]

Calendier dlorigine G

Mot 2025-2028 Gr GRICS - Relache
Evénements & considérer du 2026-07-01 au  2027-06-30

4. Sélectionner le calendrier dans
L lequel on veut faire la copie.

3] 1o e G ]

5. Cliquer sur la Lumiére verte. ]

Chemin : Adultes / FP > Données descriptives > Calendriers > Bouton Copie...

Si vous avez plusieurs calendriers, il est possible de
copier les événements d’un calendrier a un autre, ou
encore une partie de calendrier vers un autre.

La copie d’événements peut se faire sur un nouveau

calendrier ou sur un calendrier existant pour un intervalle

de dates désirées :

* Eninscrivant un code et une description, il est possible
de créer un calendrier identique au calendrier d’origine.

* En sélectionnant un calendrier existant, les événements
du calendrier d’origine seront copiés sur ce calendrier.
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Informations a obtenir

Organisations d’horaire

Chemin : Adultes / FP > Données descriptives > Organisations d’horaire

#4312 - Organisation d'horaire - 1 =R C]
Code =« n
Description Francisation 2025-2027 4x 1h30 Calendrier MO
Périodes Jours considérés
B Lundi
30 & 1000 B Mardi
B Mercredi
3 PM 1200 2 B Jeudi
4 1445 [CJ¥endredi
) Samedi
(") Dimanche

Période de début de ['aprés-midi 3

Réservée pour 'offre de service

El il m @E Péiodes & générer.. i’

Chemin : Adultes / FP > Données descriptives > Organisation d’horaires

Il faut valider les organisations d’horaires pour chacun de vos programmes.

En enseignement traditionnel, on n’a pas besoin du bouton Dates...

On vous suggere de changer la description de votre organisation scolaire pour
ajouter la nouvelle année que vous venez d’inscrire. Cela facilite le repérage par la

suite.

RAPPEL:

* Le code de I'organisation d'horaire doit étre entre 1 et 255

* Comme la répartition des périodes est appliquée pour tous les jours de
l'organisation d'horaire, il n'est pas possible de définir un horaire ayant des
répartitions de périodes différentes certains jours de la semaine.

* La durée maximale d’une période est de 4h15.

* |l ne doit pas y avoir de chevauchement entre les périodes.
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Que faire en cas de changement?

Changement de calendrier scolaire

o **Créer une nouvelle organisation scolaire** . g
® Changer le calendrier de 'organisation scolaire avec le nouveau a la Ne paS mOdlfler
condition que celui-ci conserve les mémes informations pour les

années antérieures. une Organisation
.| scolaire existante

Changement amplitudes des cours ou heures de début

' : /fin des cours
'\ ‘| e **Créer une nouvelle organisation scolaire** Utlllser une
- e Utiliser une organisation scolaire existante avec tous les paramétres. r r
b organisation

Ajout ou retrait d’une période scolaire avec le

"~
’w e **Créer une nouvelle organisation scolaire** meme mOde
| o Utiliser une organisation scolaire existante avec tous les parameétres

d’enseignement

\

o _4

e

Quoi faire en cas de changement:

Si vous changez de calendrier scolaire, il faut faire une nouvelle organisation d’horaire
ou prendre une organisation d’horaire existante qui répond a vos besoins.

Si les heures ou 'amplitude des cours changent, il faut faire une nouvelle organisation
d’horaire ou prendre une organisation d’horaire existante qui répond a vos besoins.

Si vous avez une période a retirer, il faut faire une nouvelle organisation d’horaire ou
prendre une organisation d’horaire existante qui répond a vos besoins.

Si vous avez une période a ajouter durant la journée, il faut faire une nouvelle
organisation d’horaire ou prendre une organisation d’horaire existante qui répond a vos
besoins.

Si vous avez une période a ajouter a la fin de la journée, vous pourriez faire une
modification, mais on vous suggere tout de méme de faire une nouvelle organisation
d’horaire ou prendre une organisation d’horaire existante qui réponde a vos besoins.

Vous ne devez pas faire de modification a 'organisation existante, si vous le faites tout
de méme, vous modifiez le passé de votre organisation et ce n’est pas l'objectif que
vous souhaitez
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ATTENTION: Si vous réutilisez une organisation d’horaire existante, assurez-vous d’en
prendre une qui a le méme mode d’enseignement.

Enseignement traditionnel avec Enseignement traditionnel,

Enseignement individuel avec Enseignement individuel.

Enseignement individuel réservé HWEI avec Enseignement individuel réservé HWEI

De plus pour des fins de filtres, il faut garder en téte que si vous réutilisez les mémes
organisations d'horaire pour différents programmes, il faudra penser a faire les filtres
avec des fichiers externes.
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Informations a obtenir

Enseignants

Chemin : Adultes / FP > Données descriptives > Enseignants

Exemple: Enseignant retraite progressive

= o]

M7 Contraintes horaires

#9 Enseignant - FORM
Enseignant FORM

Nom Formation

Sl »|

Prénom Enseignan{

NAS

Type demplopé

H = o & 4

Exemple: Charpenterie et Santé & Sécurité

Adresse

Date d'

/ Wepee o O

Ancienneté L |
Taux

Spécialisation
Matiicule de paie
Remarque

123456783

Type  Progamme, matidre

|| —

2| @] oo

AI

H] =|[®] &) 4

Chemin : Adultes / FP > Données descriptives > Enseignants

Assurez-vous d’avoir la liste des enseignants avec leur contrainte et expertise a jour (
nouvel enseignant, préretraite, départ, nouveau formateur SST ou RCR...)

Ajoutez les enseignants manquants a vos données descriptives et mettez a jour les
informations pertinentes.

NOTES: Vous ne pourrez pas détruire les enseignants qui auront quitté puisqu’ils font
sans doute partis d’anciens horaires, cependant vous pourrez l'indiquer dans le nom de

I'enseignant.
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Locaux

Chemin : Adultes / FP > Données descriptives > Locaux

Informations a obtenir

Mo Caractéristiques E=3 Eon =

03 Coffres a outils

M7 361 - Local - B-212 [r=rlf-E- ]
local 8212 = | 44| »p | h

Description Menuiserie

Capacité -l Spécialités & /il@]ﬁ]i]

() Local de théorie
() Formation générale
{8 Formation professionnelle

Remarque

] 2| 0| O A

Chemin : Adultes / FP > Données descriptives > Locaux

Assurez-vous d’avoir la liste des locaux avec leur équipement et capacité, surtout s’ily a
eu des rénovations dans votre centre.

Ajoutez les locaux manquants a vos données descriptives et mettez a jour les
informations pertinentes.

NOTES: Vous ne pourrez pas détruire les locaux qui n’existeront plus puisqu’ils font sans
doute partie d’ancien horaire, cependant vous pourrez I'indiquer dans la description.
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Création des groupes — Nouvelle cohorte

FP FGA
#0412 - Groupe horaire - F26CHARP (=X EoR =) #7312 - Groupe horaire - F26FRANC ==
Groupe horaire FIBCHARP 4 ﬂ M Groups horaire F2EFRANE J ﬂ m
Progiamme (FF) / Service [FGA) 5318 Charpenteiiz - menuiserie Progiamme (FP) / Service [FGA] 02 Francisation
Date de début 2026-08-26 Nombre s Date de début 20260826 T
Date de fin 2027-08-30 Date de fin 2007-06:30 "
Chemin —m Maximum o Chemin 7[” I akimum il
Oiganisation dhorsire &0 Inscrts Oiganisation dharairs o Inseits 0
Nombre dheures semaine 30 Publication dans REPERES [ HNombre dheurss semaine 24 Publication dans REPERES (]
Local habituel Local habitue! [
Remarque Giroupe pour formation Remarque Groupe pour formation
Traditionnel/Individualise Traditionnel Traditionnel/Individualisé Traditionte!
Type dactivité enseignart Enseignement [valeur par défau] Type dactivhé enseignant Enssignement [valeur par défat]
Daonnées PAIE - GRH Données PAIE - GRH
Lot tuaviad haas Lo e durvind Attt
Fone ottt ity T FACHE it
hamp o ersamsaet it Chamg drsemement hatiite!
Diialian hatsitadts Db fatsitnhe
o o _
H =@l a=0 . e Al [ 2] 8| &5 e e Al

o grics

Chemin : Adultes / FP > Gestion des groupes

Vous pouvez créer vos groupes qui débuteront I'an prochain ainsi que leur patron de
fréquentation et de profil au fur et a la mesure que vous les connaissez.

En FGA, il est possible de I'utiliser aussi par exemple en Francisation ou pour des plus

petits centres, une ouverture d'un groupe fermé pour Monde contemporain ou pour
des groupes en Insertion social.

Rappel de la création d’un groupe:

* Groupe horaire : Code de 1 a 9 caracteres alphanumériques selon la nomenclature
de votre organisation scolaire

* Programme : Numéro du programme FP

* Date de début : Date de début du programme

* Date de fin : Date de fin du programme ou Date de fin de I'année scolaire

* Nombre d’éléves maximum : Le maximum est 255 en ET

* Chemin : Donnée qui n’est plus utilisée

17




Organisation d’horaire : Organisation ciblée pour la construction de I’horaire
Nombre d’heures semaine : Apparait dans le dictionnaire

Local habituel : Lorsque la formation est toujours au méme local

Remarque : Maximum de 30 caractéeres alphanumériques
Traditionnel/Individualisé : Choisir « Traditionnel »
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Création des groupes : Patron de Fréquentation

F P F GA Mt Autres données du patron | = || =) | (s
M7 Autres données du pat == —
N ===l — | =
Nem s Hem Febe oo T4
Mt Patron di = M Patron de fréquentation FG .
N n Annge 2026 Oiganisme: 485 Cef 24 m
Arnés 2 berie = =
R = s == b
000
Temgs ol
50
e [T
Date de début
sretced] | D e — o e Rl
o @ 4 =/ 4 H
Equivalert (o | & Fiégime de sanclion Fiégime A3 = |
S Regime de s = ) R —
fulies donnges... | TOSCA. Sélect
BH 2 m o ] i & ‘ B[] 2| @] Ol e somere T rosce ] semon. A1

o grics

Chemin : Adultes / FP > Gestion des groupes > Bouton Eléves... > Bouton
Fréquentation FP...

Rappel du patron de Fréquentation:

1. Cliguer la plaquette Fréquentation FP... ou Fréquentation FGA

2. Compléter les données du Patron de fréquentation avec les données qui seraient
communes entre les éleves.

* Année : Inscrit par défaut

* Date de début : Inscrit par défaut

* Langue d’enseignement : Inscrit par défaut a modifier au besoin

* Secteur d’enseignement : Inscrit par défaut

* Source de financement : Inscrit par défaut a modifier au besoin

*  Programme : Inscrit par défaut ou s’il y a lieu

* Type de parcours : Indiquer le bon type selon la clientéle

* Service d’enseignement en FGA : En cohérence avec le type de parcours

* Batisse : Inscrit par défaut a modifier au besoin

* Respect condition d’admission en FP: Vous pouvez indiquer 01 — Respect




du systeme pour tous, mais si vous avez des éléves internationaux ou avec
un 3¢ secondaire par exemple, il faudra penser a le changer dans la FREQ de
I’éléve plus tard.

* Nombre d’heures de fréquentation en FP: Selon I’"horaire du groupe, mais
peut étre une donnée approximative ex. 900. Si la donnée est complétée,
vous faciliterez la tache pour les relevés fiscaux en février. En FGA sera
calculer lors du départ de I'éleve.

* Régime de sanction : Inscrit par défaut

* Indicateur de gratuité : Vous pouvez cocher pour tous, mais si vous avez des
éléves en autofinancement, il faudra penser a le décocher dans la FREQ de
I'éléve plus tard.

* Raison de gratuité : Vous pouvez indiquer 11 — CC/RP — Né ou adopté au
Québec pour tous, mais si vous avez des éleves internationaux ou Canadien
autres que Québécois, il faudra penser a le changer dans la FREQ de I'éléve
plus tard. De plus, si vous avez des éléves en autofinancement, il faudra
penser a blanchir ce champ dans la FREQ de I’éléve plus tard.

* Date de fin MEQ : La date doit étre dans I'année scolaire de la fréquentation
si vous l'utiliser, plus souvent en FP en FGA sera a blanc. De plus, si vous
utilisez LUMIX, il est important d’inscrire la date de fin MEQ et le motif de fin
MEQ dans le patron afin de pouvoir exploiter ces données

* Motifs de fin MEQ : Si vous utilisez LUMIX, il est important d’inscrire la date
de fin MEQ et le motif de fin MEQ dans le patron afin de pouvoir exploiter
ces données. En FGA plus souvent laisser a blanc.

* Statut: Inscrire A si vous utilisez les statuts pour vos filtres

* Zone de l'usager : a compléter si vous utilisez les zones de |'usager de la
fréquentation pour vos filtres

* Date de fin TOSCA : La date doit étre dans I'année scolaire de la
fréquentation. Si la donnée est complétée vous faciliterez la tache pour les
relevés fiscaux en février pour la FP

*  Motif de départ : a compléter si vous complétez la date de fin TOSCA

* Crochet Transmissibilité : Coché

* Sauvegarder

Le Patron de fréquentation est considéré comme actif dans le groupe horaire des que
I'icone de la corbeille n‘est plus grisée. Aussitot que le patron de fréquentation est actif,
dées que nous insérerons des éléves dans le groupe horaire, ceux-ci hériteront d'une
fréquentation avec les données qui ont été complétées dans le patron de fréquentation.

NOTE: Par défaut, le champ « Date de fin TOSCA » se compléte automatiquement avec
la Date de fin indiquée lors de la création du groupe horaire. Dongc, il faudra la modifier,

car la Date de fin TOSCA doit toujours étre dans I'année scolaire de la fréquentation.

ASTUCES:
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EN FP, si vous complétez les champs Date de fin Tosca, le nb d’heure de
fréquentation, le contrat hres/semaine, la personne qui s’occupe des relevés fiscaux
vous remerciera grandement.

Si vous utilisez LUMIX, il est important d’inscrire la date de fin MEQ et le motif de fin
MEQ dans le patron afin de pouvoir exploiter ces données.

Pour ceux qui travaillent avec le SRAFP, si vous créez un Patron de fréquentation
AVANT de récupérer des éléves avec la production « Récupération de Inforoute FPT
», ces éléves pourront hériter d’'une fréquentation dés la récupération des éléves,
pourvu que vous associiez I'éléve vers le groupe horaire lors de la récupération.

Chemin : Adultes / FP > Gestion des groupes > Bouton Eléves... > Bouton
Fréquentation FP... > Autres données...

Champs a compléter au besoin:

Secteur éducatif pour les ententes
Autre mesure

Cohorte AEP

Sauvegarder

Chemin : Adultes / FP > Gestion des groupes > Bouton Eléves... > Bouton
Fréquentation FP... > TOSCA...

Champs a compléter :

Fréquentation principale : Coché

Contrat heures / semaine : Sila donnée est complétée, vous faciliterez la tache pour
les relevés fiscaux en février.

Type de formation : Permets la gestion du temps plein et temps partiel

Organisation d’horaire : Inscrit par défaut

Sauvegarder
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Création des groupes : Patron du Profil

- Mz Patron de profil de formation Identification [ Gr. MHH5319 Preg. 5319] \EI =)
Mu Liste des éléves - 361 - FP235319
Nom Fiche Insciption © Tyne de profi MEN Charpenterie Centre 361 Etat Encours

Régime P1

Régime de sanction

Objectif court terme  Charpenterie meniserie

But professionnel Chaipentier

Besains de formation et acquis

Base d'admission

Service Equentatio CopeTi  Qase Respect spstéme Respecte les conditions d'admission
Fréquentation FP... Fichier € Respect systéme Si non, conditions & respecter avant le

Début prévu2025-08-26 Rythme Mat. du GRH 21

Mat. du patron 0

5 Date de mise & jour
Matiéres.

ﬂ@@l Durée... ﬂ

Remarques.

Chemin : Adultes / FP > Gestion des groupes > Bouton Eléves... > Bouton Profil...

Rappel du patron de Fréquentation :
1. Cliguer la plaquette Profil
2. Sur la fenétre Patron de profil de formation, cliquer sur la fleche verte.

* Type de profil : Inscrire le profil déja établi (voir dictionnaire)
* Régime de sanction : Inscrit par défaut

* Objectif a court terme : Inscrit par défaut

* But professionnel : Inscrire le but professionnel de I'éleve.

* Base: - Respect systeme

* Respecte les conditions d’admission : Coché

Le Profil de formation peut étre complété par un conseiller qui a analysé le dossier de
I'éleve, mais il peut aussi arriver que cette action soit réservée aux membres du
personnel administratif. Ceci dépendra des procédures en place dans votre centre de
services scolaire.
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Création des groupes : Patron du profil — Matieres

M7 Matiéres du patron de profil de formation o=

He Patron protd deformation = (o Proganme 5313 Charperisie - meruisec
o

Uit s parons de proil

Type peofi Fomaion  Début préva Fin préve. e

[B] ] s s ssmipimeine. 4
#e Patron de profil de formetion dentification | Gr. FP235319 Prog. 5319) o |- -]

Tpedepol  MEN Charpenizsic Corne 1

Evan M cones

Fige da canclion AéameF1

7 Insertion massive des matieres au profil [ (=R =
Recherche des mabires

Programme 5319 Cherin ] E
Matire Discipline

Type de profil MEN Jeu matitres

B eipecte ks condiion: dadmission
ff non. condlions: & espectss avanl le

Fythme 30000 Mat duGRH 2
Mt dupalion 2
Diste da ivs Bjour 20230314

= D.‘,".Ls : 4

Chemin : Adultes / FP > Gestion des groupes > Bouton Eléves... > Bouton Profil... >
Bouton Matiéres...

Rappel de I'ajout des matiéeres au profil:

Etapes :

1. Sélectionnez un Type de profil qui a été créé préalablement au menu « Adultes/FP
> Données descriptives > Types de profil » et complétez les informations (Objectifs,
But professionnel, Base d’admission, etc.).

2. Cliquez la plaquette « Matieres ».

3. Dans la fenétre Matiéres du patron de profil de formation, ajoutez les matiéres au
profil des éleves (Insertion massive ou la fleche verte).

4. Recherchez les matiéres (Programme, Matiére, Discipline, Type profil, Jeu matiéres)

5. Une fois la recherche réussie, sélectionnez les matiéeres a inscrire au profil de
formation et cliquez sur la plaquette Inscription.




Création des groupes : Patron du Profil - Durée

e 20260826
Calendrier MO

M8 Patron de profil de fermation Identification | Gr. FP235310 Prog. 5319] oo || [=) | [akaim] Unité durée de formation Semaines

o
ladurée de formaiion
Type de ol EN Charpeniere Cerbe 1 Etal Encouns
" Date de fin Durée
Fiégme d sanciion Bépine 1 / (Mard] beluele e
(e Prévue 20280530 Durée de formation 7 75 sem
Butpatessiorewl  Chapenlene mermieri

Iniiale 20280530 Urité 3 compléter @, W
Resle
Bescins de fomlion et acqu
Dutée sxoédentaire ki sem
Evahiéele 20260505
Base ddmssin H| 2| @ Eil
e 2
Base Pespsct syaéme 8 Fespecin s conggfh: dacmission o
Respact spibme Sinen. cendiion; Sespeciss svant e
Début prén 20230821 fipe A0 bt duRH 2
Mek du patizs 2

(] 2| @) & [Com ]

Femaiues

Chemin : Adultes / FP > Gestion des groupes > Bouton Eléves... > Bouton Profil... >
Bouton Durée...

Rappel du calcul de la durée :

Etapes :

1. Cliquez la plaquette « Durée...»

2. Dans la fenétre Patron de profil de formation FP Evaluation de la durée de
formation, complétez les données.

3. Enregistrez la durée.

4. l'évaluation de la durée se calcule avec la lumieére verte.

ASTUCE : Pour évaluer une durée plus précisément, il est préférable de construire et de
compléter le calendrier associé a |'évaluation de la durée sur plusieurs années scolaires.
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Création des groupes : Matieres du groupe

Les matieres affichées proviennent
du menu Tables > Programmes.

- My Liste des matiéres o o

o ire - Hewes  Nb, diléves
v 381 - Groupe horire - FP235319 Ses. Matbre  Modie Mewes stage Inac/ Maw Hou Locd  Descrplion
— [ W7 A Ou Sarie of secune ch conduct
Groupe hesaire: FP235319 H » 261651 ot 15 W70 da Métier et fomnalion
267665 [T N/ W 0 Dt manuesls e pertafés dechioues Todes
Progiamne [FP) / Service (FGA] 5319 Charpenterie - mef 261675 [T N/ 0 0 Flars, davis el croqus
261683 05 [ M/ 20 0u Caleul: de plarificstion Aucune
EERT icil N 261634 06 60 M7 20 0u Alignement el rivellement
Date de fin 20240330 261703 o7 45 0/ 20 Ou Echafaudage levage manuteréon
Cherin i Ma 261718 w W@ 0/ 20 0u Ameubiement st accessores
ot i 261727 0 s 0/ 20 0ud Colfiages dempattement - murs
Oigarisation dharaire 5 6172 woo@ 0/ 0 Ou Fondalions profondss
T EE e E] Public 261747 1M 1E 0/ 20 0u Colonres, pouties ef dalles
N 261754 2w 0/ 20 0u Charpeies de planchers
261766 ER-} 0/ 20 0u Charpentes ds murs

Elamaou 261777 w10 0/ 20 04 Toite

Tradiiioreelndividusiss Tradiion: 26178 5 45 0/ 20 Ou Travenasisol insonce, verkl
L . 261797 O] 0/ 20 Ou Finbon extérieure
ype dachivite ensean ani Enseignement [ 261808 17 1 0/ 20 0u

Finbon nlérieurs

. 260010 w1 0/ 2 Ou Constucton descalers
D e o 2616821 1w 0/ 20 0u Intégration marché du raval
Lt ol dnavd habvived RECUP. ) ] 0/ 20 04 Récupération

s ol hatitas! v

Lhanp denmeirienent hatis!

Dincgine hatitusie

|@ | inscipton Inbiksation Résuitats Attestabons: Blanchi heres stage: Iﬂ

H| 2| @ @ E,,s,-gn;t, rowe. . Al

Chemin : Adultes / FP > Gestion des groupes > Bouton Matiéres...

Lorsque I'on compléte le champ « Programme (FP)/Service (FGA) » et que le mode d’enseignement choisi est « Traditionnel
», la plaguette « Matiéres » du groupe horaire se compléte automatiquement avec toutes les matiéres contenues dans le
programme choisi.

Il faut vérifier si vous avez des matiéres maison a ajouter ou a retirer.

Vous pourrez aussi mettre vos heures de stage si le groupe est en ATE.




Création des groupes — Horaire du groupe

v 361 - Fabrication de I'horaire du groupe FP45319

Mardh Mercred
2 1 2 1
1200 S00 1300 200
A A A A
16.00 12.00 1600 1200
2023-08-21 Période; 1
|2023-08-21)
2023:08-2
Inscrire temps de rencontre Ins
Détail du temps de rencontre Retour
230804
#7 Liste des matiéres/activités ==
|2023-03-11] Zoom
| =
‘ ‘ Module  Session Matiére. MEQ_Révisé | Horsre Nb_Inscits b Max)
|2023.09-25 ‘
| Totsl 1350 1350 000 000

FEET —

Chemin : Adultes / FP > Gestion des groupes > Bouton Horaire...

Rappel pour inscrire un temps de rencontre :

1. Sélectionnez la matiére a inscrire a I’horaire dans la fenétre « Liste des matiéres/activités ».

2. Sélectionnez le temps de rencontre ou la matiere doit s’inscrire dans la fenétre « Fabrication de
I’horaire du groupe ».

3. Clicdroit > Inscrire temps de rencontre (touche Ins sur le clavier)

Note: Vous pouvez sélectionner plusieurs temps de rencontres a la fois lorsque vous faites I’action «
Inscrire temps de rencontre ».

ATTENTION: Prenez I'habitude d'enregistrer régulierement.

ASTUCE: La production Gestion des groupes permet de faire du copier-coller (Ctrl+C/Ctrl+V) dans les
temps de rencontre dans notre horaire. Ou, il est possible de recopier la matiere, I'enseignant et le local
associé dans un ou plusieurs temps de rencontre et de les recopier sur I’'horaire avec I'action du clic droit
de la souris.
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Création des groupes — Horaire du groupe

#7361 - Recherche d'un enseignant =N ===
Date Jou O P& Activié  Groupe horaite TE Ens Local

0230821 L 25 1 25492 FP45313

Liste des enseignants

Code Ex  Nom, prénom Contrat Engagé le

ABDE 0 Peneault, Luc () Selon plarifcati

BaBA 0 Laramée, L | eion plent ',""n”

BLMA 0 Roy, Stéphane B Avec !.Npeltlﬂ

CAST O Sirois, Maths Sl

CHAL 0 Séguin. Marjorie =]

CODO O Vachon Manan Si le choix de I'enseignant

GO O Chanon, Stéphane e

provoque un conflit, il est

possible de prendre action.

l

Si vous fermez la fenétre avec

JADE

o 2023-08-21 Période: 1
I'icone de la porte, il est Enselgnant non dispanible!
. . Désirez-vous le prendre quand méme?
possible de ne pas assigner un
enseignant tout de suite au [ ou Hon

temps de rencontre.

Apres avoir inséré le temps de rencontre a I’horaire, la fenétre « Recherche d’un
enseignant » s’affiche.

Par défaut, les enseignants qui ont I'expertise de la matiere a I’horaire s’affichent en
premier. Si 'enseignant que vous désirez mettre au temps de rencontre n’a pas
d'expertise de complétée dans les données descriptives de I'enseignant, il est possible

de modifier I'affichage en manipulant les options « Avec expertise » et/ou «
Disponibles ».

Pour sélectionner un enseignant, vous devez double-cliquer sur la ligne sélectionnée.

Lorsque I'enseignant est indisponible, un message vous demandant une action peut
apparaitre :

* Qui = Sélectionne quand méme I'enseignant.
* Non = Offre a nouveau la fenétre « Recherche d’un enseignant » pour assigner un
nouvel enseignant au temps de rencontre.




Création des groupes — Horaire du groupe

M7 361 - Recherche d'un local o |- ]

Dale Jou O Pé  Acivié  Groupehorsie TE Ens  Local
030821 L 2B 1 549% FPA531 ABDE
Liste des locaux

Code The For  Spéc  Cap Caactéiisiques . .
RS 3 e Conflits possibles
1o N GF 2 ) Thécrie -
102 N GP % O —
103 N GP ) —
W N oGP % }— EG o 0 2023.08.21 Période: 1
123 0GP 5 -~ uponiles Local non disponible!
% 06 1 0 0104 =] Désirez-vous I prendre quand méme?
556 0 G 2 om

Ll E e

JADE X
l o 2023-08-22 Période: 2
. ~ [ ju local
Si vous fermez la fenétre in e
A R Hombre d éléves !’“i)ﬂmum: 20

avec l'icéne de la porte, il est Deares yows 1 prenre quand méme?
. . OR20-14

possible de ne pas assigner

un local tout de suite au N T

temps de rencontre.

Apres avoir complété la fenétre « Recherche d’un enseignant », la fenétre « Recherche
d’un local » s’affiche si un local par défaut n’a pas été assigné a la matiere.

Par défaut, vous verrez tous les locaux du centre. Il est possible de modifier I'affichage
en manipulant les options « Spécialité », « Théorie », « FP », « FG », ou « Disponibles
».

Pour sélectionner un local, vous devez double-cliquer sur la ligne sélectionnée.

Lorsque le local est indisponible, un message vous demandant une action peut
apparaitre :

* QOui = Sélectionne quand méme le local.
* Non = Offre a nouveau la fenétre « Recherche d’un local » pour assigner un nouveau
local au temps de rencontre.

Note: Lorsque la capacité du local est inférieure a la capacité maximale du groupe
horaire, un conflit retentit, mais il est possible d'intervenir.
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OPTION 1 — GESTION DES GROUPES
Prolongement des groupes en continuité

Deux méthodes de prolonger les groupes en continuité

U A) Création ou copie d’un nouveau groupe
U B) Modification du groupe existant

A -4

Il est important de mettre le groupe a jour, comme cela si vous avez des ajouts durant
cette 2e année, vous pourrez le faire a parti du groupe.

Pour les groupes en continuité, il y a deux facons de faire.

Premiére fagcon: Créer un nouveau groupe pour la deuxieme année de fréquentation en
copiant le groupe de la premiére année

Deuxiéme facon: Faire des modifications du groupe existant.

Il n'y a pas une meilleure de facon de faire, chacun a leurs avantages et inconvénients.

27




OPTION 1 — GESTION DES GROUPES
Méthode A : Création / Copie d’un groupe

#5361 - Groupe horaire - MHH3313 =N EER =
Groupe horaie  MHHE319 “| »
Programmme [FF) / Service (FGA) 5319 Charpenterie - menuiserie
Date de débul 20250825 "
Nombre dékves

Date de fin 20270130

e Masimum 20
Chemin m

5 Inscits 0

Organisation dheraire
Nombre dheures semains 0 Publication dans REPERES (]
Local habituel

Remaraie Fomation fin année ET
Traditionnebindividualsé Tradiionrel
Type dactivité enssignant Enssignement (valeur par défaut

Darnées PAIE - GRH

e ot sl ol ## Copie d'un groupe horaire o 5|
Toe kil bt Copie du groupe horaites MHHE319 vers le groupe horairs MHH53192
(hamy ctmseignenien bt
Dl bl il
Ebves.
Wl 2| @l B (ST FrRE |
Matires... | Enseignants

28

Chemin : Adultes / FP > Gestion des groupes > Groupe lere année > Copie...

Vous pouvez procéder de la méme facon que pour les nouvelles cohortes ou vous
pouvez copier votre groupe de la premiére année.

Etape de la copie de groupe.

Afficher le groupe de la premiére année
Cliquer sur copie
Inscrire le nom du nouveau groupe (2¢ année)

NOTE: le code du nouveau groupe ne doit pas encore exister dans la gestion des
groupes.

Chemin : Adultes / FP > Gestion des groupes > Groupe 2¢ année
Si l'organisation scolaire n’a pas été modifiée, il n’y a pas de changement a apporter ici.

Chemin : Adultes / FP > Gestion des groupes > Groupe 2¢ année > Eléves
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Il faudra réinscrire les éleves dans le groupe, voir les diapos suivantes

Chemin : Adultes / FP > Gestion des groupes > Groupe 2¢ année > Eléves >
Fréquentation FP

Il faudra modifier le patron de fréquentation, selon la nouvelle année scolaire, donc
modifier les champs suivants:

* Année : 2025

* Date de début : Inscrire la date de retour en classe de la 2¢ année

* Nombre d’heures de fréquentation : inscrire le nombre de la 2¢ année

* Date de fin MELS : Mettre la date de fin du groupe ou le dernier jour du calendrier
* Motif de fin MELS : modifier au besoin

* Date de fin TOSCA : Mettre la date de fin du groupe ou le dernier jour du calendrier
* Motif de départ: modifier au besoin

Chemin : Adultes / FP > Gestion des groupes > Groupe 2¢ année > Eléves >
Fréquentation FP > Autres données...

S’il n’y a pas eu de changement dans les mesures ou ententes, il n’y a pas de
modification a apporter ici

Chemin : Adultes / FP > Gestion des groupes > Groupe 2¢ année > Eléves >
Fréquentation FP > TOSCA...

S’il n’y a pas eu de modification au niveau du type de formation ( temps plein ou temps
partiel), , il n’y a pas de changement a apporter ici

Chemin : Adultes / FP > Gestion des groupes > Groupe 2¢ année > Eléves > Profil

Il faudra recréer les profils (voir diapos précédentes)

28




OPTION 1 — GESTION DES GROUPES
Méthode A : Création / Copie d’'un groupe

Ajout des éleves - Copier

e~

#% 361 - Groupe horaire - MHH3319 e a= ‘
—
Giroups horsi MHHE313
roupe horete —— # Liste des éléves - 361 - MHHS319 o [ E]
Pragramme [FP] # Service (FGA) 5313 Nom Fiche Téléphane Aemarque
Date de début 2020082 570
Hyres, Mane-Helere
Date de fin 202603 KROR—— 001234 (5142513700 & ﬂ
Cherin m Tous
Organisation dharaire 5 e
Norbre dhevres semaine ) Séquence
Local haituel
Epuation
Remarque Formation |
Trssitinnel Andividusios Traditionne
Type dactité enssianant ‘ 7 Copie ou transfert d'éléves
Données FAIE - GRH
Lot b frava Aalvias) Copie,Transfert O Transtérer
s i habsins .
e s Proi Fréqueniation FP Fichier ssime MR MHHS392
Db habiaat ) Transfiérer les matidres en cours
_ - Coni ol 4|
| 2 MW= boere . ]
Matibres..  Erseigrants
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Chemin : Adultes / FP > Gestion des groupes > Groupe lere année > Eléves...

Vous pouvez soit copier ou transférer les éléves du groupe de la 1¢ année a la 2¢

année de fréquentation,

Etape de la copie des éléves.

Afficher le groupe de la premiére année

Cliquer sur Eléves

Sélectionner les éleves a copier. Pour tous les éleves, cliquer sur TOUS
Cliquer sur Copie, Transfert

Inscrire le nom du nouveau groupe (2¢ année)

NOTE: le code du nouveau groupe doit exister dans la gestion des groupes.
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Diate de début

Diale de fin

Chemin

Drganisation dharaire

Nombre dheures semaine

Local habituel

Flemarqus

TraditionnelAndividualisé

Type dactivité enssignant
Données PAIE - GRH
i o st bt
e ctncsiale hatiead

D fadiaate

Groupe horaiie MHH5313

Programme (FF) / Service (FGA)

Changs izt it

OPTION 1 — GESTION DES GROUPES
Méthode A : Création / Copie d’un groupe
Ajout des éleves - Transférer

#7361 - Groupe horaire - MHHS313

s l
| a4l

M Liste des éléves - 361 - MHH5319 = [

Nom Fiche Inscription~ Téléphone Fiemaique

Copuano Maime | OOOTSME NRTGDD (SRS TERL i

Fiynes. Miarie-Feiens i 200E 25 i 02 J

Jolicoeur, Agathe 0001234 20250502 (5141251-3700

Tous

Aucun
Séquence
Epuation

Service

Profil

Fréquertation FG

Fréquertation FP.

[T TR vt S |

Copie,Transfert

Fichier exteme.

M7 Copie ou transfert d'éléves = {[eE) @
O cop
A Nouveau groupe horaire MHH53193
B Transférer les matigres en cours
30

Chemin : Adultes / FP > Gestion des groupes > Groupe lere année > Eléves...

Vous pouvez soit copier ou transférer les éléves du groupe de la 1¢ année a la 2¢

année de fréquentation,

Etape du transfert des éléves.

Afficher le groupe de la premiére année

Cliquer sur Eléves

Sélectionner les éleves a transférer. Pour tous les éleves, cliquer sur TOUS

Cliquer sur Copie, Transfert

Inscrire le nom du nouveau groupe (2¢ année)

NOTE: le code du nouveau groupe doit exister dans la gestion des groupes.

ATTENTION: Le transfert enléve le lien dans les matiéeres et I’horaire de I'éleve sera

détruite.
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Création des groupes : Patron de Fréquentation

o grics

e Liste des dléves - 412 - FRECHARP o [ - MELE
Nor Frhe It Tébens Rensicus Hom Pt Icigin  Tékghons Remainue
— &2 — |
# Patron de fréquentation FP [= &)= — #8 Patron de fréquentation FG =3 Eol 5| 5
A 485 Cerbe 312 Clenttle  FG adul un
|Amée 2026 | Oigarismes 485 Cenie 412 Clertéle  FP Ttane e ik e e =
e | 20260826 é Epushon 20260826 @ Indicateur de giatuite L
B0 Reisondologitits  CC/RP - Né ou adopté &,
e Dale de fin MED
o Mo de fin MEQ
T
s
o
Respect cond. adm Fespect systime i part N[b @ = Molif de départ
eur s
Mo dhewes ds fréq | a0 | @ Trensmissibe Bloo d aisées
Equivalent temps plein 1000 () Transpart en commun - carte & puce Régime de fion Régime A3 ar
0 Rsgime de sanction Riégime P1 — (] D~ GHBEFYED
Aulies domées... TOSCA, Sélection
l:l ? T e does.. | TOSCA. | Sékecton. AL J ﬂ @ @ kil

ATTENTION: Lorsque vous modifier les groupes existants, il faut vous assurer que vous

n‘aurez plus de réintégration d’éleve dans ce groupe puisque les patrons ne seront plus
adaptés a I'année scolaire en cours.

Chemin : Adultes / FP > Gestion des groupes > Votre groupe
Vous n’aurez aucun changement a faire a la racine du groupe
Chemin : Adultes / FP > Gestion des groupes > Votre groupe > Eléves

Il faudra valider la liste des éleves plus tard

Chemin : Adultes / FP > Gestion des groupes > Votre groupe > Eléves > Fréquentation
FP

Il faudra modifier le patron de fréquentation, selon la nouvelle année scolaire, donc
modifier les champs suivants:

¢ Année : 2025
¢ Date de début : Inscrire la date de retour en classe de la 2¢ année
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* Nombre d’heures de fréquentation : inscrire le nombre de la 2¢ année

* Date de fin MELS : Mettre la date de fin du groupe ou le dernier jour du
calendrier

* Motif de fin MELS : modifier au besoin

* Date de fin TOSCA : Mettre la date de fin du groupe ou le dernier jour du
calendrier

* Motif de départ: modifier au besoin

Chemin : Adultes / FP > Gestion des groupes > Votre groupe > Eléves > Fréquentation
FP > Autres données...

S’il n’y a pas eu de changement dans les mesures ou ententes, il n’y a pas de
modification a apporter ici

Chemin : Adultes / FP > Gestion des groupes > Votre groupe > Eléves > Fréquentation
FP > TOSCA...

S’il n’y a pas eu de modification au niveau du type de formation ( temps plein ou temps
partiel), , il n’y a pas de changement a apporter ici

Chemin : Adultes / FP > Gestion des groupes > Votre groupe > Eléves > Profil > Détail
du patron > Matiéres

Il n’y a pas de modification a apporter aux Matieres

Chemin : Adultes / FP > Gestion des groupes > Votre groupe > Eléves > Profil > Détail
du patron > Durée

Il n’y a pas de modification a apporter a la Durée
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Réinscription des éléeves

U Gestion des groupes
O Réinscription (FP ou Adultes)
U Copie de fréquentation

Trois options permettent d’effectuer la réinscription des éléves :

Il existe trois outils pour effectuer la réinscription des éléves :

Gestion des groupes
Adultes/FP > Gestion des groupes

Réinscription
Adultes/FP > Productions > Réinscription (FP)
Adultes/FP > Productions > Réinscription (Adultes)

Copie de fréquentation
Fréquentation de I'éleve

Chaque outil a ces avantages et ces inconvénients. Le choix de I'outil dépend de la
situation de vos groupes.
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Réinscription des éléves
Option 1 :Gestion des groupes

Fiche Inscription Téléphone FRemargue

~ Fréquentations
Sommaite Cheriemagne P Charlemsgne FGA  Charlemagne FGJ Prinaite Charlemagne FGJ Secondaite Déclaration de ssnction FGJ_—- Avan)
. s FGAFP-  FGAFP- Rasondu  Molide A Groupe
____‘_’*””EE Org Ecort. Client. DDEW‘ _____ DfinMELS DifinTosca dépait depat 1P 00T
N £ i ST BTSSRI Cilires de v Formabon ta FP Sz
23 i 07 [id 05302 20240630 20240630 Fomation en Formation en FP s0iNz2
M Patron de fréquentation FP o [ s -2 -sonz E[E=E =

anisme 485 Cente 412 Clentsle  FP @ @
Date debut / Date fin stage 2026-07-09 8 Indicateur ds gratuité [ 7o )
Langue enseignement Frangais Flaison de la oratuité  CC/RP - Né ou adopté = T
Secteur denseignement Adulte Date de fin MEQ 2027-06-30 Séauence
Source de financement MED Matif de fin MEQ Epursion
Programme 5313 Statut &
Tupe de parcours Tradiionnel Zone de lusager
Batisse 103 Date de fin Tosca 2027-06-30
Respect cond. adm. FRespect systéme  Matif de dépant FP-Formation sur plusieu
Nb. dhewres de fiéq. 300 18 Transmissible
Equivalent temps plein 100,0 [ Transport en commun - carte & puce
&aimz e sanction Régime F1
m Aures données TOSCA Sélection @

Service. Fisquentation F& Copie, Transfert. Eil
e Fréauentation FP. Fichier externe. Atrbution darticles

Chemin : Adultes/FP > Gestion des groupes > plaquette Eléves > plaquette Fréquentation FP/FG

Pour procéder a la réinscription des éléves qui avaient déja été insérés dans la Liste des éléves par la
Gestion des groupes, Suite a unemodification du patronpour le prolongement du groupe, et procéder a
I'assignation de la nouvelle fréquentation aux éleves.

Etapes :
* Sélectionnez les éléves qui hériteront de la nouvelle fréquentation

* Quvrez la plaquette Fréguentation FP/FG
* Complétez les données de la fréquentation en indiquant les informations de I'année scolaire suivante
* Assignez la fréquentation aux éléves avec la lumiére verte

Les éleves hériteront de la nouvelle fréquentation et le champ Groupe horaire lié sera complété dans la
nouvelle fréquentation de I'éleve avec le nom du groupe horaire.

Les matiéres inscrites dans la fréquentation de I'année courante ne seront pas transférées vers la
fréquentation de I'année suivante.

Vous aurez a inscrire ou valider les données qui ne sont pas identiques pour tous.
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Réinscription des éleves
Option 2 : Réinscription massive (FP ou FGA)

7 Réinscription (FP) (B8 EeR |
* Reprend les données de la e e
fréquentation courante de chaque
éleve pour les réinscrire dans la b i e e
fréquentation de I'année suivante o o
*  Madification des champs de la

Régles d réinsciplion
37

fréquentation de I'année suivante
possible

*  Permet le transfert des matiéres non
terminées et/ou terminées

Défaut

ﬂ Défaut Jeu i

Chemin : Adultes/FP > Productions > Réinscription (FP) ou Réinscription (Adultes)

La production de Réinscription (FP et Adultes) permet de réinscrire massivement les éléves présents a
un méme moment.

Contrairement a la Gestion des groupes, la production réassignera chacune des données provenant de
la fréquentation de I'éléve de I'année courante et réinscrira les mémes valeurs dans la fréquentation
de ’année suivante.

Cette production est utile lorsque les données de vos éléves sont assez différentes pour ne pas pouvoir
utiliser le patron de fréquentation provenant de la Gestion des groupes, qui lui offre des données
communes aux éléves.




Réinscription des éleves
Option 2 : Réinscription massive (FP ou FGA)

Eléves présents au

z q q g z #o Re tion (FP) =5 [ =

= Fréquentation active au (Date du jour par défaut) —

7 . . . ElBves présents au 2024-06-29
Année de réinscription Brée de réinscrption Bonée suiv.
= Réinscription dans la méme année e ot ehos as
= Réinscription dans I'année suivante ;‘y: j:m"‘:i‘jg"z" Sideton

Date de fin fiéq. dorigine 2024-06-30
Mode de traitement Transfett des matigres M e,
. . Liste des éléves Réinsciits, Rejetés

= Mode simulation Fichier des éleves rejstés REJ
= Mode réel
Type de mise a jour

= Création
= Rafraichissement

Transfert des matieres

= Non terminées o
= Terminées
Liste des éleves
= Réinscrits
= Rejetés Défaut

Régles de réinscription B 2| oo ew A

(SUITE)

Au départ, il faut savoir que la production Réinscription n’est pas utilisée uniquement lors de la
Réinscription des éléves.

Elle est aussi utile lorsque vous voulez apporter des modifications massives aux fréquentations des
éleves. Par exemple, vous pourriez attribuer une nouvelle Date de départ, un nouveau Motif de départ,
changer une Bdtisse, etc. dans les fréquentations de I’'année courante ou de I'année suivante.

Par conséquent, il faut paramétrer la production en fonction de notre besoin.

Pour effectuer la réinscription, en premier lieu, il faut commencer par cibler les éléves avec la donnée
Eléves présents au. Ceci correspond a cibler les éléves qui ont tous une fréquentation active au méme
moment. Par exemple, si les éléves de la cohorte que vous voulez réinscrire ont tous une fréquentation
active jusqu’au lundi 30 juin 2025, il faudrait cibler la journée précédente (vendredi, 27 juin 2025) pour
s’assurer que le systeme les considere comme actifs. Par défaut, c’est la Date du jour de la session de
travail qui est affichée.

Ensuite, il faut indiquer I’ Année de réinscription. Ceci correspond au type d’action que nous voulons
entreprendre. Est-ce que I'on veut effectuer une réinscription dans la méme année de notre session de

travail ou dans I'année suivante.

Vous pouvez cibler les éléves par Fiches (maximum 50 éléves), par Fichier de numéro de fiches (Fichier
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externe) ou cibler tous les éléves présents au méme moment en laissant ces deux champs a blanc.

Le Mode de traitement indique si la réinscription se fait en simulation ou en réel. En premier, il faut
toujours simuler la réinscription pour voir si les critéres et les compteurs sont satisfaisants pour
accomplir la tache réellement.

Le Type de mise a jour nous permet de déterminer siJade-TOSCA doit créer de nouvelles données (lire
réinscription) ou s’il doit rafraichir des données existantes (lire modifications massives).

La Date de fin de fréquentation d’origine permet de cibler une Date de fin dans la fréquentation
courante des éléves sélectionnés par les Régles de réinscription.

La production permet de transférer les matiéres non terminées (Date de sanction a blanc) et/ou les
matiéres terminées (Date de sanction complétée) de la fréquentation de I'année courante vers la
fréquentation de I’'année suivante.

La Liste des éléves permet de voir dans la Liste de contréle les éléves qui ont été ciblés par la réinscription
(Réinscrits) ou rejetés par la réinscription (Rejetés).

Il est possible de faire des fichiers externes avec ces éléves (Réinscrits/Rejetés).
En terminant, il faudra indiquer des Régles de réinscription qui permettront de sélectionner les

fréquentations des éleves captés par le 1°" filtre et d’attribuer de nouvelles valeurs a notre nouvelle
fréquentation. Il est possible d’assigner jusqu’a un maximum de 50 régles.
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Réinscription des éleves
Option 2 : Réinscription massive (FP ou FGA)

& éi G

S — oo ) 1 s e st ===
Gioupe  Sélection de la cliertéle -~ Bioupe _ Atrbution de valeus %

Trganse Type d'activie

El . Drgarisation dhoraire
E - Calendier

Bétisse

Tyme de formation Conlrat hevres/semaine

Programme Fréquentation principale

Parcours Ind. des unitgs atibudes

Cherin [

Source de financement

Date de début Cohorte

Portion réalisée du programme Copier les Ententes

Activi de formation Copier les Auties mesures

Statut Indicatewr de transport en commun

Zone de lusager Donnée utiisateur-1 ansport

Fréquentation ransport Donnée utilisateur-2 transport

Donnés utiisateur-3 transport

Ecole/certre Raison du dépait MELS

[J 30  CFP.Dissaublanc [Tiret) veleur deffacement a

[ 361 CFP.Mrtendant ? Abandon

[ 32 CFP.Esie Abandon AEP (FP)

[ 33 CFP SamuebdeChamplain Accds aumarché du ravail FP/FGA)

[ 415 CFPIdolastlean Changement décole au domanisme seolaite

[ 418 CFR.GRICS Changement de programme détudes professiannelies (FF)

[¥] 427 Cenlre de F.P. GRICS Changement de secteur d'enseignement ou de secteur de formaic

[ 430 LeTerer igement (FE4)

[ 450 LaRuche

[ 555 Dificultés scolares (FRAFGA)

s Dispense de fobiigation de hégquentation [FGJ]

[0 999 CFP.Saintefnne Déces

Déménagement au Québec [avant 2014)
Défaut Défaut
Jeu k| = Défaut Jeus

(SUITE)

Dans les Régles de réinscription, nous devrons sélectionner les fréquentations des éléves captés par la production de
Réinscription avec I'option Sélection de la clientéle.

Pour activer les Régles de réinscription, il faut cliquer sur la fleche verte d’insertion.

Il faut compléter au moins un critére de sélection. Par exemple, les fréquentations associées au centre 427 des éléves
précédemment captés.

Ensuite, il faudra attribuer de nouvelles valeurs a notre fréquentation avec |'option Attribution de valeurs.

Il existe trois statuts pour les données de la nouvelle fréquentation :
Q Statu quo : méme valeur
O Attribution d’une nouvelle valeur
O Retrait d’une valeur

Statu quo :

Chacun des champs qui avaient été complétés dans la fréquentation de I'année courante sera réinscrit dans la fréquentation de
I"année suivante s’ils ne sont pas modifiés.

Attribution d’'une nouvelle valeur :
Attribuer une nouvelle valeur a la donnée désirée de la nouvelle fréquentation.

Exemple : Date de début, Date de fin, Motif de départ, Raison du départ MELS, Date de fin MELS, Bdtisse, Bloc d’heures, Contrat
heures/semaine, etc.

Retrait d’une valeur :
Sélectionner I'option (Tiret) valeur d’effacement pour blanchir la donnée dans la nouvelle fréquentation lorsque I'option est
disponible par le dictionnaire. Lorsque vous désirez blanchir un champ ou il n’y a pas de dictionnaire, vous pourrez utiliser le
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symbole du tiret « - » pour blanchir la donnée.
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Réinscription des éleves

Option 2 : Réinscription massive (FP ou FGA)

Réinscription (FP)
Liste des régles de réinscription

Raison du départ MELS

Date de fin MELS

+- ELEVES REINSCRITS -+

Mode Simulation

Exemple d’erreur courante

l

HP01-25 Date de fin non comprise dans l'année

(SUITE)

Avant de lancer la production de Réinscription en mode réel, vous devez I'exécuter en mode simulation.

Ceci vous permettra d’imprimer une Liste de contréle vous indiquant les nouvelles valeurs qui seront
attribuées aux éléves qui seront captés.

Si les éléves captés correspondent a ceux dont vous voulez effectuer la réinscription, vous pourrez
modifier le Mode de traitement en mode Réel.

ASTUCE : Il arrive souvent lors de la Réinscription que certaines valeurs indiquent qu’elles ne sont pas
comprises dans la nouvelle année scolaire. Ceci arrive lorsque vous réinscrivez une nouvelle
fréquentation a partir d’'une fréquentation qui était déja fermée. Par exemple, en omettant d’inscrire
une nouvelle Date de fin dans la nouvelle fréquentation, la Date de fin de la fréquentation initiale
essaie de se réinscrire dans I'année suivante, mais Jade-TOSCA la bloque, car I’ancienne Date de fin est
impossible a inscrire dans la nouvelle année scolaire. C’est la raison pour laquelle, vous pourriez
utiliser le symbole du tiret, puisque les champs Date de fin et Date de fin MELS n’ont pas de

dictionnaire.
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Réinscription des éleves

Option 2 : Réinscription massive (FP ou FGA)

Mode Réel

La donnée Groupe horaire lié n’est pas
recopiée dans la nouvelle fréquentation
avec l'outil de la Réinscription (FP/Adultes)

one FGJ Primaire  Charlemagne FGJ Secondaire Déclaration de sanchiol

== fvan|

a FGAFF FGANFF . PFokonda | Mol de .
DD G MELS DfinTosca  dépat  depat  PPEFIER

Groups
horsie lié

ME Réinscription (FP) - contréle == =]
CutePDF Writer
Le traitement est terming
Compteurs
Eléves lus 7
Eléves sélectionnés 7
Elgves rginscrits 7
Elgwes rejetés 0
Don. utilizateurs transpart rejetées 0
~ Fréquentations
Sommaire [ FP O gre FGA T}
Arinde Org. Eco/l. Clisnt
p 2024 984427 FP
2023 484|427 FP

20240702 2024-12-07 20241207 Crikéres de ré Formation ter FP

20230821 2024-06-30 2024-06-30 Formation en Formation en FP

50INZ2

(SUITE)

En exécutant le mode réel, la fréquentation des éléves sera créée selon les paramétres

établis.

N.B.: La donnée Groupe horaire lié n’est pas recopiée de la fréquentation initiale vers
la nouvelle fréquentation. Cette donnée est la signature du groupe horaire. Elle se

compléte uniquement lors de I'attribution d’une fréquentation par le patron de

fréquentation du groupe horaire. Si la donnée Groupe horaire lié est importante pour

vous, vous devrez la recopier a la main.
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Réinscription des éleves
Option 3 : Copie de fréquentation

° Un éléve é Ia fois Mrw Copier la fréquentation =
Fréquentation initiale
Date defin 20240830
*  Reprend les données de la Newsells récuertaion :
Année 2023 Source financement MELS
fréquentation Organise 384 Frogramme 5325
L, . , L, Ecole/centre 427
sélectionnée pour créer Corde PP T S
Débutele 2024-05-16 -
une nouve”e Transtert des matigres T B
fréquentation B o e
m Annuler
* Permet le transfert des a

matiéres non terminées
et/ou terminées

Chemin : Eléve! > Recherche... > Dossier d’un éléve > activité Fréquentation

La copie de fréquentation permet de copier la fréquentation d’'une année précédente
et d’y inscrire de nouvelles valeurs afin de créer une nouvelle fréquentation.

C’est une approche typiquement individuelle, car il faut le faire pour chaque

fréquentation.
Cette action permet aussi d’effectuer le transfert des matiéres non terminées et/ou

terminées.
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Réinscription des éleves
Option 3 : Copie de fréquentation

~ Fréquentations
Sommaite Charemagne FP Charlemagne FGA  Chatemagne FGJ Primaie  Chariemagne FGJ Secondaie  Déclaration de sanction FGJ - Avant 2008-2003 -  FGJ Primare FG& FP T

j : . FGAFF - FGAFF-  Rasondu  Molf d . G El Organisation Nombre d
Annge Org Eco/C Bt DDt e o i Towa  deper depar TPSFEL R pines  FromEmme D N atbres
¥ |2023 384|427 FP 20230821 2024-06-30 2024-06-30 Fomation en Formation en FP s0INZ2 500 5325 2 kil
| . . A .
Copisy My Copier |z fréquentation x
Fréquentation initialz
D ate de fin 2024-06-30
Dictionnaire...
Mourelle fréquentation
Exporteyiecontnudulchitinery Annge 2024 Souwrce financement MELS
Imprirmer le chiffrier... Organisme 584 Prograrmme: 5325
Actions > Copier Ia fréquentation Ecole/centre 427
Forcer |a transmission it
Retour de I'éle Clertéle P Typedeparcans Traditionnel
our celeleve Débute |2 2024-07-04
Transfert des matigres [achst
B Non teiminges
Teminées
i
z
Etapes :
, . , . a . . . . .
= Sélectionnez la fréquentation a copier et effectuez le clic droit > Actions > Copier la
. .
fréquentation.

= Indiguez une Date de fin a |la fréquentation initiale si elle n’en a pas.
= Complétez les données pour la nouvelle fréquentation.

Portez une attention particuliére a la section Transfert des matiéres.

Si certaines matiéres non terminées sont en attente de sanction, il faut attendre que
I'enseignant vous remette le résultat avant d’effectuer le transfert des matiéres non
terminées. Sinon, I’enseignant ne pourra pas entrer le résultat par Internet.

Si les matiéres terminées ne doivent pas changer de fréquentation, décocher la case
Terminées avant de compléter les données de la nouvelle fréquentation. Aussitot que
vous débuterez a compléter les informations en lien avec la nouvelle fréquentation,
le Transfert des matiéres terminées se grise et on ne peut plus enlever le crochet.
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(SUITE)

Réinscription des éleves
Option 3 : Copie de fréquentation

La donnée Groupe horaire lié n'est pas
recopiée dans la nouvelle fréquentation
avec la Copie de fréquentation.

v

~ Fréquentations

Sommaite  Charl

are FP Cl ane FGA  Ch gne FGJ Primaie  Charlemagne FGJ Secondaire  Déclaration de sanction FGJ - A, 008-2003 >  FGJ Primaire  FGA  FP I

: o FGAFE. FGAFP- Rasandu Mot de | Gowe | Biec Organisation Nombre de

Annés Oig Eco/C Clent. DD&bt p e RIS DfinTosca  depat  depar PRFERl pocicie | dhewes  TMOZETME T lie  malises
» 202 384|427 i 2028.07.02 FP 05325 3 2
2023 384/427 PP 20230921 20260630 20240630 Formation en Formalion en FP samz2 a00 5325 3 2

En exécutant la copie de fréquentation, |a nouvelle fréquentation héritera de la
nouvelle Date de début, le Programme, le Type de parcours, le Service
d’enseignement et la Source de financement en plus de pouvoir donner une Date de
fin a |la fréquentation originale.

N.B.: Comme avec |'outil de la Réinscription, la donnée Groupe horaire lié n’est pas
recopiée de la fréquentation initiale vers la nouvelle fréquentation. Cette donnée est la
signature du groupe horaire. Elle se compléte uniquement lors de I'attribution d’une
fréquentation par le patron de fréquentation du groupe horaire. Si la donnée Groupe
horaire lié est importante pour vous, vous devrez la recopier a la main.
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Gestion des matieres :
Entrée des sanctions par I'administration

Mg Saisie des résultats - 254992 - FP235319 o[ -5
Fiche Mom Début Fin Rés Sanchion E Trans. Rés ens. Service Code usager Message
247145 [ 20230901 20230918
T Chamibe, Kl 0230901 20230978 T
1611539 [ 20230901 20230918 X X 1
BRETISE [ Py, Diomed 230301 20230318 % % 1
1382268 Dogum Eiary 20230301 20230918 x X 1
1208859 Hask bhase A230901 20230918 x % 1
2268332 b Mt | 20230301 20230318 X X 1
Tl R — - 30801 20230318 % X 1
1261098 Hmaet SoaH_ 0230901 20230978 % X 1
1274562 Dot il 20230901 20230918 X X 1
1313055 S Sripiara A2030301 20230318 % % 1

O Constuchon descsiers
i Innécyation marché du vaval
Ou Récupdsstion,

M7 Attribution de valeurs
Résulat |
ngorpion niaiation Aigetions Birchupousssoze. A1 P Py

B Tjaremissible

8] »| @) 4

Par la plaquette Résultats..., il est possible d’attribuer massivement ou manuellement les sanctions des
éleves.

Etapes:
* Sélectionnez la matiére a sanctionner dans la Liste des matiéres.
* Cliquez sur la plaquette Résultats...
= Pour une attribution massive, cliquez sur la plaquette Attribution de valeurs... et complétez
I'information. Lancez la Lumiere verte pour enregistrer le résultat a tous les éleves.
= Pour une attribution manuelle, cliquez sur les champs « Résultat », « Date de sanction »,
etc.
* Sauvegardez les modifications.

Note: Notez bien ce comportement :

Si la Date de sanction est plus petite que la Date de fin de la matiére, la Date de sanction écrase la
Date de fin. L’horaire de la matiére reste inchangé, I’assiduité de I’éléve et le nombre d’heures
réalisées ne sont pas affectés, la Date de fin n’est plus la Date de fin initiale de la matiere a I’horaire.
Pour corriger cette situation, il faudra « Initialiser » la matiere.
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Gestion des matieres :
Entrée des sanctions par I'enseignant

& 247145 5 by, b 7]
& 2337590 G o, Dwse
& 11599 g
2 ssariss o3 b P - ,
1302250 @ O, s + f ]
22302 ]
#n Saisie des résultats - 261651 - FP238310 oo e : -
Diébut Fin Rés. Sanchion S Tians  Rés ens Service  Code usager Message % A U a
AZE ABED 5082 )
202308271 200308-73 = = 1 a 3-68-23 SU
oG AN X R i
230821 20030823 *® ® 1 .
AXe BN ® X i o
0230821 20230823 ® ® 1 s e R
A6 20230867 XX i
306 2023082 X X 1
az30en 20230823 X X 1
AnW  2BBA X X 1
A0BN 2023082
M3 Transfert des résultats enseignants - 261651 - FP235319 To e )
. | Fésullet Rémbat Dolede | Datede Groupe de. A verser
At g Fiche Nom JADE  enssgnant Sewice sanclon | casie | Usage: Repiice iepiice £t durésuitat )
7 Z - - 2247145 Dasen. [ Suscas Fréquentatic 2308-23 | 2030822 MARL Réculet prét s verser det @)
ZAT750D Chemsken e Echec Fréquentatic 02308-21 | 2A030922 MARC  Du RED Réculet prét s verser det (8
o’% Ei‘ m & Atiudicn de velews ) EEETr = Suseis 20230922 MARC Fésuhe prét b verser dal_ 1|
1 161758 | Cobans, v Suscs 3| 20230622 MARC Réculet it s verser det @)
G5B7156 O Py, O e Suscs 3| 20230622 MARC Résuhet it s verser det @)
t 1362258 D Kby Succhs 3| 20230622 MARC Fésuhet pit s verser det @)
1206853 i, W s Succhs 2230522 MARC Résuhat pit s verser det @)
260302 | baars Ml Succhs 2230022 MARC Fréwuhat pit s verser det @)
NIZI622 L mmcastas Jwws  Succhr 2230522 MARC Frésuhat pit s verser det @)
1261098 dmgrabon W[ Succie 2230822 MARC Fréwuhat pit s verser det @)
1274562 | Ot Mo Succis 2230022 MARC Fréeuhat pit s verser det @)
\ 1313055 Suaribn. § by Succhs Fréquenlalic 20230823 20030922 MARC Reésula peél 3 verser dat ()
0] A

Lorsque I'enseignant sanctionne I’éleve via Internet (TOSCA.net ou Mozaik-Portail), I'administration peut
verser les résultats massivement vers les dossiers d’éléves.

Etapes:
* Cliquez sur la plaquette Résultats enseignants...

* Lancez la Lumiere verte pour verser les résultats dans les dossiers d’éleves.

Note: Les mises a jour (attribution/versement) s’effectuent dans les dossiers d’éléves uniquement lors de
la sauvegarde de la fenétre Saisie des résultats.




Gestion des matiéres : Transfert des matiéres

- Sélectionner les
matieres dans le radical
A et choisir Transfert de
fréquentation avec le
clic-droit de la souris

- Double-cliquer sur la
fréquentation de
destination

Tables Eleve! Jeunes Adultes/FP |t

Retirer la matiére

Forcer |a transmission

Ctrl+R
Ctrl+F11

Transfert de fréquentation

Shift+F12

L
Eléve - Matigres de |'éléve - PLODS

Année Disc Matizre

2324 | RECUP

2324 | P04 302542
2324 | P05 302658
2324 | PR ARAA

Afficher toutes les matieres (Disc)

Afficher matires 3 venir (Disc)

Afficher résumé

Afficher toutes les matiéres

Mentrer colonnes

Cacher colonne

#5 Transferer les matiéres de fréquentation =R EER (=
P T i ST
BETHE D STET g e i
2122 414 FP 2 515 ol 20824 220622

Al

Shift+F7
Shift+F8

Shift+F9
Shift+F10

Shift+F4
Shift+F6

Dans le cas ou les matiéres doivent étre transférées apres la création de la nouvelle

fréquentation.
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Gestion des Matieres :
Fermer les matieres TOSCA Résultats

- Pour les éleves qui ne reviendront pas ; mettre un Résultat pour les
matiéres en cours.

PN AD
Non-transmissible Transmissible

- Pour les éléves qui sont en poursuite, deux choix s’offrent a vous :

- Indiquer un résultat PN ou AD et créer une nouvelle occurrence de la matiere dans
la prochaine année

Ou
- Transférer la matiére

- Pour les éleves qui ont des matiéres en attente de résultat : ne pas
mettre de sanction afin de laisser la possibilité a I'enseignant de I'inscrire
via Tosca.net

50

Indiquer une sanction aux matiéres des éléves qui ne reviennent pas sert a ne plus
afficher I'éleve en attente d’un résultat a 'enseignant dans Tosca.net.

S’il y a de nouvelles occurrences de matiéres, cela va permettre de fermer les
anciennes.

Le PN (pas de note) est préférable, car non transmis au Ministere qui préfére ne pas
recevoir les abandons de matieres.

Une attention particuliére au examen de reprise qui chevaucheront I'année scolaire, ne
pas oublier de les transférer,
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Génération des présences — Année actuelle

Générez les présences jusqu’a la derniére journée de cours de vos
organisations d’horaire AVANT de procéder a la fermeture des
dossiers.

#® Génération des présences (=R

Critéres de sélection

Ecole/centie 402

Générer jusquiau 2024-07-

Organisations d'horaire 24,30

Vermouillage Fartiel [élzves concemes seulement]
Liste de contréle Maon

Organisations dhoraire

Code  Description Date gén. prés
[ ] FPEI- 5325 2024-06-28
8 x 5319 - Chap Menu - 23-24 2024-06-21
[ 252 CREE MasterTimetable || 202312-01
Cree Traditional 2023-11-30
Test FP 2023-20224 2023-10-20
| 23 FPEI-5325 2023-08-28
Secrétariat-comptabilite 19-20  § 2020-06-27 Défaut...

(SN
o
o

(Bl
ry
&

Déaite. Défaut... Jews..

Chemin : Adultes/FP > Assiduité > Génération des présences

Avant de procéder a la fermeture des dossiers, il sera important de vous assurer que la
Génération des présences a été effectuée jusqu’a la derniére journée de cours sur
chacune des organisations d’horaire que vous utilisez ou des heures doivent étre
ajoutées aux pupitres des éléves.

La génération des présences peut étre exécutée automatiquement a l'aide d’un
gestionnaire de taches ou manuellement. Cette maniére de fonctionner peut varier
d’un centre de service scolaire a I'autre.

La production permet de sélectionner une ou plusieurs organisations d’horaires et
permet d’ajouter une Présence (P) aux dossiers des éleves pour chaque temps de
rencontre de l'organisation d’horaire ol un horaire est présent pour I'éleve.

C’est cette production qui permettra au systeme d'effectuer, entre autres, le calcul du
bloc d’heures réalisées lorsque vous ferez le Départ de I’éléve et fermerez les
fréquentations en FGA.
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Paramétres :

Ecole/centre : Ecole/centre concernée par la génération des présences.

Générer jusqu’au : Date jusqu’a laquelle I'on désire générer les présences. Les
présences seront générées a partir du dernier moment ou les présences ont été
générées sur l'organisation d’horaire choisie jusqu’a la nouvelle date indiquée.
Organisations d’horaire : Sélectionner la ou les organisations d’horaire pour lesquelles
nous désirons générer les présences.

Verrouillage : Complet : verrouille tous les centres et toutes les organisations d’horaire.

Partiel : verrouille les éleves concernés seulement.
Liste de contréle : Imprime ou non la liste de contréle.

ASTUCE : |l est possible de connaitre le dernier moment ou les Présences (P) ont été
générées sur les organisations d’horaire en regardant la colonne « Date gén. prés. »
dans le parametre Organisations d’horaire. |l est aussi possible de connaitre le dernier
moment ou les Présences (P) ont été générées en regardant la plaquette « Dates » au
menu « Adultes/FP > Données descriptives > Organisations d’horaire ».
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#r Gestion des taches EIIEI
ﬁ Liste des utilisateurs du profil de sécurité GESTION

=6 AP
e

Génération des présences — Année prochaine

#7 Génération des présences =N =R =
Critéres de sélection
Ecolefcentre 402
Giéndcar jusau 240701
|| Drgerisations dhraie 24, 20 |
LEEETS Patle! [eleves COncemnes seulement]
Liste de contréle Non
Organizations d'horaire
Code  Description Date gén. prés.
[ 2 FPEI- 5325
[ ] 5319 - Charp Menu - 23-24 2024-06-21
O 23 CREE MasterTimetable 1 202312101
) 254 Cree Traditional 202311-30
[ 255 Test FP 2023-20224 20231020
O z2 FFPEI-5325 20230828
O 27 Secrétanat-comptabilité 1920 2020-06-27 Défaut..
Défaie... Défaut.. Jeun.

Chemin Gestion > Impression graphique > Gestionnaire de taches

Si vous utilisez un serveur de tache pour générer vos présences, penser a modifier vos
taches si vous avez faits des ajouts ou de retrait d’organisations d’horaire.
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Avis de départ ]

Ml Eleve - Départ de I'éléve -l SR o g

Becherche “|»| 2324 302FG acibe D501 11230904
Fréquentations

Année Client Prog. Service ens. Source fin. Parcours Début Fin

2 FG 05 o1 11

Date de départ 2024-05-28 Motif de fin ds fréquentation MELS  Formation en cou
Mot de: départ FG-Fin darnée scol: (8 Modifier 3 dats de fin MELS
g — [JLaisserl8léve dans son aroupe hor
tatut
Bloc: dheures
Aucune
Toules les absences
Matizres Prafils
Résultat pour les malisres en cours Etat du prcfil
Type Etat Débutpréws  Finprévue
(8 Supprimer si non débutées DES C

Départ dléve

ﬂ @ Avis de départ Aicls en ciraulation ﬂ

Chemin : Eléve! > Recherche... > Dossier de I'éléve> Activité Avis de départ

L'activité Avis de départ permet de gérer I'ensemble du dossier de I'éléve a sa
sortie du centre et permet de produire l'avis de départ.

En FP, vous devrez fermer la fréquentation de I'éléve et produire un avis de départ
pour

«  l'éléve quitte I'organisme scolaire avant la fin de I'année scolaire;

e |'éleve quitte I'organisme scolaire avant la fin de sa formation;

e |'éleéve quitte un secteur de formation pour se diriger vers un autre »
Source: Piéce justificative année scolaire 2024-2025, Charlemagne, Ministére de I'éducation.

(http://www1.education.gouv.qc.ca/charlemagne/index.asp?page=documents_
controle_effectif)

Cependant, vous pouvez avoir des procédures internes différentes.

Rappel: L’avis de départ de I’éléve vous permet d’intervenir sur:

* Fréquentations de I'éléve : Ajouter une date de départ
* Matiéres de I'éleve : Supprimer les matiéres du radical A si elles ne sont pas commencées, ajouter un

55




résultat (ex. PN) pour les sujets en cours

Horaire de I'éléve: Supprimer I'horaire de |’éléve apreés la date de départ

Bloc d’heures: Calculer le bloc d’heures (FGA seulement)

Elimination des absences: Gérer le dossier d’assiduité de I'éléve apreés la date de départ et retire les
absences de toutes les fréquentations.

Etat du profil: Indiquer un état différent il est géré

Laissez I’éleve dans son groupe-horaire
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Avis de |'éleve : Départ de |'éleve

Ml Eléve - Départ de I'éléve - Hal SN ey e B
Bechaiche 400 24 P PR adule 501 11230904

Fréquentations

Année Client Prog. Service ens. Source fin. Parcours Début Fin

Date de départ 20240628 Motif de fin ds fréquentation MELS  Formation en cou
Mot de: départ FG-Fin darnée scol: (8 Modifier 3 dats de fin MELS
3 T [ Laisserléléve dans son gioupe hor
tatut =
Bloc dheures @
— O Aucune
Toutes les absences el
<
Matizres Profis
Riésuliat pour les matizres en cours Etat du profi
Type Etat Débutpréws  Finprévue
B Supprimer si non débutées DES C

Départ dléve

ﬂ @ Avis de départ Atticles en citoulation ﬂ o~

(SUITE)

Résumé des étapes :

Au menu Gestion > Session de travail, positionnez-vous sur I'année scolaire et le centre ol le Départ
de I’éléve doit étre effectué.

* Sélectionnez la fréquentation de I'éleve a fermer.

» Il est possible de fermer plusieurs fréquentations en méme temps en leur attribuant des
valeurs identiques pour tous les champs.

* Indiquez la Date de départ.

» La production utilise toujours la Date du jour de |a Session de travail comme Date de départ.

Si vous devez effectuer plusieurs départs qui non pas lieu a la date du jour, il est possible de
modifier temporairement la Date du jour au menu Gestion > Session de travail pour que
cette date s’inscrive par défaut lors du départ de I'éleve.

Indiquez le Motif de départ (donnée de gestion interne) et le Motif de fin de fréquentation MELS
(donnée transmise a Charlemagne).

Par défaut, la Date de départ est copiée dans la Date de fin de la fréquentation. Si vous voulez que
cette Date de départ soit aussi copiée dans la Date de fin MELS, cochez la case a cette effigie.

Si la case Laisser I’éléve dans son groupe hor. est coché, I'éléve restera associé a son groupe horaire.
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» Pour les formations qui ont lieu sur deux années scolaires et que vous utilisez le méme
groupe horaire pour les deux années, cocher la case si I’éleve est encore dans le méme
groupe pour la deuxiéme année.

Indiquez un Statut si un statut a la fréquentation doit étre complété (ex.: Actif / Inactif).

Elimination des absences : Il est possible de détruire ou de conserver les absences du dossier de
I’éléve qui ont eu lieu aprés la date du départ de I’éléeve.
> Faites attention avec cette option : Si I’éléve a plus d’'une fréquentation et que vous
fermez une fréquentation dans le passé et que la seconde fréquentation reste ouverte, si
I'option Toutes les absences est choisie, le systéme supprimera toutes les absences dans le
dossier de I’éléve aprés la date du départ de I'éléve, et ce, PEU IMPORTE LA
FREQUENTATION.

Il est possible d’inscrire un Résultat pour les matiéres en cours (PN, AD, etc.) lors du départ de I'éleve.
Les matiéres seront terminées avec la Date de départ.

Il est possible de Supprimer les matiéres non débutées du radical A de |'éléve.

Il est aussi possible de modifier I’Etat du profil.
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Avis de départ : Calculer les heures (FGA)

Calculer le Bloc d’heures avec le dictionnaire

#7 Total des absences EI@
Du 20230304 Au o 2024-06-28
Présences requises 330h00
Absences Retards Départs
Motivées / justifiées Ohoo Oh0o Oh0o
Motivées / non justifiées Ohoo Oh0o Oh0o
Non motivées 14h00 1h15 3h20
TOTAL 14h00 + 1h15 + 3h20 =/ 18h35

Présences requises - lotal absences 316h00
Prés. requizes - Absences, retards, départs 311hes

Présences requises - tatal absences Prolongées 330n00

Eloc dheures sélectionné
() Présences requises
() Présences requises - total absences

© Frésences requises - total absences Prolongées

2| @ 4

(SUITE)

En FGA, il est important de calculer le Bloc d’heures réalisées lorsque vous fermez la
fréquentation, car il s'agit de votre financement.

7z

Etapes :
U Sélectionnez la fréquentation a fermer.

U Complétez les informations a inscrire. (Date de départ, Motifs, etc.)

U Dans la donnée Bloc d’heures, sélectionnez le dictionnaire.

U Par défaut, I'intervalle Du et Au se complétera automatiquement avec la Date de
début indiqué dans la fréquentation de I'éléve et la Date de départ indiqué dans
I'activité Départ de I'éléve.

U Sélectionnez la méthode de calcul du bloc d’heures et sauvegardez :

* Présences requises uniguement
* Présences requises — total absences
* Présences requises — total absences Prolongées

N.B.: Il est recommandé d’utiliser le parametre Présences requises moins le total des
absences Prolongées.
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Avis de départ :

IMPORTANT

Elimination des absences > Date de départ

Kl Etéve - Départ de I'éléve - & M lam Sy
Recherche ] [ o |

Fréquertations
Année Cliert Frog.  Serviceens. Soucefin. Parcous Début Fin

21

2324 FG 05 o1 n 2023-08-28

2324 361 FG adulte 0501 1123-08-28

— o
I Date de départ 2023-08-24 I Motif de fin de fréquentation MELS  Critéres
ot de depart RAC ahiectr atler 20 Modifier la date de fin MELS

Laisser élzve dans son aroupe hot

Statut
Blos dhewrss Elimination absences > date dépar
) Aucune
O Toutes les absences
Matizres o —
Résubat pour lss matisres en cours Etat du profi

Pas de nate Type Etat Débutprévu Fin préw

18 Supprimer si non débutées

JADE

ATTENTION it
Toutes les absences dont |a date est

supérieure 3 la date de départ seront
détruites, et ce peu importe qu'elles
soient rattachées 3 a ou aux
fréquentations chaisies.

Voulez-vous poursuivre ?

? fis de depat. | érteles encicuton. 0

(E=8 HoR ==

R
(i)
i

§¢ B0

=

&

Départ éléve

[=I=T

(SUITE)

Lorsque I'éleve a plusieurs fréquentations dans la méme année scolaire, vous devrez procéder a la fermeture de

chacune des fréquentations.

L’option Elimination des absences > Date de départ permet de gérer I'assiduité qui se retrouve aprés la Date de

départ dans le dossier de I'éléve.

Si vous fermez une fréquentation, mais que d’autres fréquentations restent ouvertes dans le dossier de I'éléve, il

faut porter une attention particuliére au choix sélectionné :
Q Aucune
O Toutes les absences

Lorsque vous ciblez Toutes les absences, Jade-TOSCA supprimera toutes les absences qui auront lieu aprés la Date

de départ, et ce, peu importe la fréquentation.

Exemple :

Un éleve vient faire un RAC avant de débuter sa nouvelle formation. Vous n’avez pas eu I'occasion d’effectuer le
Départ de I’éléve sur la RAC avant de procéder au Départ de I'éléve pour la fréquentation principale.

La fréquentation principale contient des absences. Si vous ne choisissez pas I'option Aucune a la question
Elimination des absences > Date de départ, comme la fréquentation de la RAC se termine avant la fin de la
fréquentation principale, toutes les absences de la fréquentation principale seront supprimées apreés la Date de

départ indiquée.
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Avis de départ : Indiquer un résultat

Bl Elive - Départ de Péleve - TRBITRT il Mgl B
[ Recherche ] 44 »|

Fréquentatiars

2324 302FG adulte 0501 11 23-08-21

Année Client Prog, Service ens. Source fin. Parcours Début Fin

Date de départ 2024-06-25 Mo de fin de fiéquentation MELS Formation en cou
Motif de départ Fii-Fin dannée sool: B Modifer [a date: de fin MELS
5 [ Laisser léléve dans son groupe har.
tatut
Bloc: d'heures 109
- Aucune
Toutes les absences
Matigres Frofils
Résultat pour les matigres en cours Etat du profil
Type Etat Débutpréwu  Fin prévue
I8 Supprimer si non débutées DES C

Départ éléve
ﬂ @ fwis de départ... Articles en circulation... @

(SUITE)

La production du Départ de I’éléve permet de gérer massivement les matiéres inscrites dans le radical A de |'éléve.

Tant que la matiére en cours de I’éléve n’a pas de sanction et que la matiére en cours n’est pas transférée vers la

nouvelle année scolaire, 'enseignant de cette matiere sera en mesure de sanctionner la matiére de I’éléve via
Internet.

En laissant le champ Résultat pour les matiéres en cours a blanc, on laisse la possibilité a I'enseignant de compléter
le résultat d’'une matiére en cours qui serait a sanctionner avant la fin de ’lannée scolaire courante par Internet.
De plus, en laissant le champ a blanc, ceci permet a I'utilisateur de transférer une matiére considérée en cours vers

une fréquentation de I'année scolaire suivante en utilisant les outils de Réinscription (FP ou FGA) ou la copie de
fréquentation.




Avis de départ : Indiquer un résultat

Kl Elive - Départ de I'élave - il SR b, B

Recheiche 4 v 2324 302FG adute 0501 11230304

Fréquentations
Année Client Prog. Service ens. Source fin. Parcours Début Fin

Date de départ 2024-06-28 Mot de fin de fréquentation MELS  Fomation en cau
Motif de départ FGi-Fin dannée seole (B Modifier la date de fin MELS
5 [ Laisser 'éléve dans son groupe hor.
tatut
Bloc dheuwres 330
—— Aucune
Toutes les absences
M atigres Profils
Résultat pour les matiéres en cours Etat du profil
Pas de note Type Etat Débutpréwu  Fin prévue
Supprimer s non débutées DES C

Départ eléve

ﬂ @ A do départ tutcles on circulation ﬂ

(SUITE)

Lorsque I'éléve est en poursuite pour I'année scolaire suivante ou en abandon vous avez deux options

pour gérer les matiéres au radical A pour les matieres auxquelles I'enseignant n’inscrira pas de résultats
avant la fin de I'année scolaire courante :

O Il est possible de laisser le champ Résultat pour les matiéres en cours a blanc et, plus tard, procéder
au transfert des matiéres en cours vers la fréquentation de I’année scolaire suivante.

O Il est possible d’indiquer un résultat et, plus tard, créer une nouvelle occurrence (groupe reprise) de
la matiére dans la fréquentation de I'année suivante.
Exemple de résultats :
o PN (Pas de note) : Non transmissible
o AD (Abandon) : Transmissible

N.B.: Malgré le fait que le code Pas de note (PN) ressorte dans les données invalides lors des

vérifications de prétransmission, il est préférable d’utiliser ce code au lieu de I’Abandon (AD) qui lui est
une donnée transmissible a Charlemagne.

ASTUCE : Le nombre maximal d’occurrences qu’une matiére peut avoir avec Jade-TOSCA est de neuf
(9) dans le dossier de I’éléve.
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Avis de départ : Nettoyer le Radical A

Rl Etéve - Départ de I'éleve - i my e fmm—" g g

Fecherche ] 44| »| 2324 361FP 76254 01 240000

Fréquentations

Année Client Prog Service ens. Source fin. Parcours Début Fin

Date de départ 20240513 Mati de fin de héquentation MELS Abandon
Molif de départ FP-Dff scalaites 8 Modiiier a date de fin MELS
Shatut T OJLaisserélave dans son moupe hor
Bloc dheures
Aucune
Tautes les absences
Matieres Profis
Résultat pour les matigres en cours Etat du profil
Fas de note Type Etat  Début préwy Fin préwue
I 8 Suppimer si non débutées 1 HOR © 20200703 20210427

Départ dive

ﬂ @ Avis de dipart Aiticles en ciculstion i

=

(SUITE)

Pour les éleves qui ne reviendront pas, vous pourriez cocher la case Supprimer si non débutée.
Ceci retire les matiéres non débutées du radical A de I'éleve lorsque vous étes certains que |I'éleve ne
reviendra pas. Toutefois, si I'éleéve revenait et que vous aviez retiré les matiéres non débutées, il est

possible de réinscrire les matieres au radical A de |'éleve.

N.B.: La suppression des matieres non débutées ne les retire pas du profil de I'éléve.

Pour les éléves qui sont en poursuite, il est préférable de ne pas supprimer les matiéres non débutées.

Ainsi, vous pourriez transférer les matiéres non terminées dans une fréquentation de I'lannée scolaire
suivante.
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Avis de départ : Gestion du profil

Seulement si vous gérez I’Etat du profil

I Eleve - Départ de Meleve - L e e e

Fiecherche. ] ] »] 2324 FTFP 254 01240101

Fiéquentations
¢ Clent Prog.  Service ens. Sowcefin. Parcours

FP 6254

Date de dépatt 20240513 Motif de fin de fiéquentation MELS  Abandan
Mot de départ FP-Diff scolaires 0 biodiier s date de fin MELS
P T [JLaisser [éléve dans son groupe hor.
Mv Etat du profil [m] X Aucuns
Toutes les absences
Descriplion _ Code
En ol [ ReLs
Etat du prafi |

Type Etat Débutpévu  Fin prévue

Aonler Tier HOR C© 20200703 20210427

Départ &leve

ﬂ % Avis de départ Aticles en circuliion ﬂ

(SUITE)

Cette gestion est plutdt rare, mais il se pourrait que vous gériez I’ Etat du profil de I'éléve.

Si vous n’avez que la valeur En cours — C dans le dictionnaire relié a ce champ, c’est que vous ne gérez

pas 'Etat du profil.

Si vous avez plusieurs valeurs, c’est que votre organisme scolaire a décidé d’ajouter des valeurs a celle
livrée par défaut avec Jade-TOSCA et que, dans votre cas, |'Etat du profil peut étre géré.

Dans ce cas, il faudrait vérifier les choix possibles aux états et de déterminer ce qui doit étre appliqué.
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Avis de départ

Produire le départ de |'éleve =
Imprimer I'avis de départ de I'éleve =

H Eteve - Départ de l'éleve - m il g o E=E Ho ===
[ Becherche... ]« » i 2324 302FG adube 0501 11230904 1
Fréquentations a
Année Client Prog

Service ens. Source fin. Parcours Début

2k FG 05 o1 11 2

Date de départ 2024-06-28 Mol de fin de fréquentation MELS Formation en cau
Mot de départ FG-Fin d'srnée scol: (8 Modifier 13 date de fin MELS
T [JLaisser [8léve dans son aroupe hor
Statut |
Bloc dheures 330
— O Aucune
Toutes les absences
Matizres Prafils
Résultat pour les matizres en cours Etat du profi
Fas de note Type Etat  Début préwu Fin prévue
18 Supprimer si non débutées DES C

Dépat dléve

2 wicencisen A

(SUITE)

Lorsque vous aurez complété toutes les informations dans le Départ de I’éléve, vous pourrez produire le
départ de I'éleve avec I'icone de la Lumiére verte.

Le systéeme traitera la fréquentation, les matiéres, les absences/présences, les profils, les groupes, etc.

Imprimez I'avis de départ avec la plaquette Avis de départ...

ASTUCE : Lorsque I'éleve a plusieurs fréquentations, vous pourrez imprimer les avis de départ un a un
en ciblant chacune des fréquentations de I'éleve par la barre de fréquentation.




Dernieres vérifications : ﬁ
Génération d’un fichier externe

M Liste des éleves

Liste des éléves ~ Participations aux cours X v Hi

Géndral Test - -
e e — Y
Adhesse  Responsable Stalt code 1 o ! o ?
Fiche Code pemanent SE couneldy  cusuw  pemanent B|FRAI01 | @ | econd cycil Fomsionsa{ 4
| 000091 MARE 527561 Hion Binsis_[piene.maring - - L #0710 ] g Frequentabor
0001035] GUIPD1015512 Mascuin f 07| @ vl Fréquental
0001347 FREDB3010011 Masculn Copier U
2104636 FORLO2086533 Masculn | ele_porad@:
4380234 SEGM23069533 Masculn _|ele_porial@y
Exporter le contenu du chiffrier...
Imprimer le chiffrier...
hd o I Actions > l Comparer/Transférer le financement
Sommare  Charlemaane FGJ Secondaire  Chark F&I Primste X ) dinaie FGA PP
Imprimer les résultats des apprentissages sanctionnés
Naméro oo Trtorcse s FGAFP- FGAFP- e Service
(bquentation  TTEE Oig EcolC Clent  ocuentaion PO DR MELS DifinTosca | e e Tope de patcours FGA L innamant
» > 485/ 361 FG adulte l:lgm}nym FC Faire les vérifications prétransmission FG) Formation & distance Second cycle sec
2 485| 36 FG ul 2023-07-05 20230705 FC Faire les vérifications prétransmission FGA Formation & distance Premiet cycle sec.
48| G aduls 20230703 230703 FL Faire les vérifications prétransmission FP Foimation b Gstance  Preares cycle sec
P r 20230701 i Réinitialiser le code postal de résidence
435361 FG adulte 20230221 20230630 Fl Blanchir les dates des autres mesures Fomation & distance  Premnies cycle sec
485|36 G adulte 20220705 20230620 20230630 Flw () mELa Form. drversifiée Second cycle sec.
2536 7P 2022.07.04 20230630 FP 8] MELS 5223 Tracibennel
422028 14 0220701 20236030 20230630 T m MELS _S2%

Lorsque vous obtiendrez le résultat de votre recherche, vous pourrez consulter la totalité des éléves
trouvés sous le fractionnement Liste des éléves.

Vous pourrez ainsi naviguer au travers des divers dossiers.

Il est possible d’exporter le contenu de la Liste des éléves sous un fichier externe en cliquant le
menu Actions > Générer un fichier externe.
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Dernieres vérifications : Code permanent incomplet

Parmi tous les éleves dont le code permanent n’est pas - ﬁ
complet, identifiez ceux qui ne sont toujours pas parti en
transmission vers le systeme ARIANE.

#4¢ Filtrer - Liste des éléves = fER
Filtre: Type
Utiisateur

Critéres

Données T Condition Valeur | ‘ 0K R
Code permanent v <aucun> Comme I
Fréquentations v <aucun> = [2024][FG adulte] | Annuer
P Statut code permanent t unique v <aucun> = Attente transmission Ariane

<aucune> ¥ LAucuUnd < AUCUNS |
Mo Fréquentations ... o[BS

Filns: Tvps

Critéres:

Données Condfion Valewr Appliquer

Ecole/centrs v = 402
Aninde v = 2024 Annuler =
P <suCLnE> * <aucune>

Chemin : Eléve! > Recherche... > Sélectionnez n’importe quel éléve > activité Fréquentation

Pour trouver les éléves toujours pas transmis vers le systéme ARIANE, il faut cibler la
donnée Statut code permanent unique. Cette donnée comporte 3 niveaux.

Par défaut, dés qu’un éleve est créé dans Jade-TOSCA, I'éleve obtient le niveau 1 (En
attente d’une transmission a Ariane). Des qu’un éléve est capté dans un lot et transmis
vers le systeme ARIANE, il obtient le niveau 2 (En attente d’une réponse d’Ariane) et dés
gue le retour d’Ariane est terminé, il obtient le niveau 3 (Validé par Ariane) :

Données :
*Code permanent comme (10 barres de

soulighement)
Statut code permanent unique = En attente d’une
transmission a Ariane

*Fréguentations...
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*Année = 2024
*Ecole/Centre = votre centre
*Raison du départ ou Date de fin SIFCA = Vide ***

Vous pourriez cibler plusieurs informations différentes
pour trouver les éleves dont les fréquentations n’ont pas
encore été fermées :

* Date de fin - (Donnée de gestion interne)

Date de fin SIFCA (MELS) - (Donnée transmise a
Charlemagne)

Motif de départ - (Donnée de gestion interne)

Raison du départ - (Donnée transmise a Charlemagne)
Statut ***

*** Si la donnée Statut (Actif/Inactif) est utilisée dans votre centre, elle pourrait
remplacer la Raison du départ ***
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Derniéres vérifications — Eléves sans date de fin

Trouvez tous les éléves de votre centre dont la fréquentation 4

n’a pas encore été fermée. -I
[

M Filtrer - Liste des éléves =n o
Filtre: Type :
Utilisateur
Critéres
Données Tri Condition Valeur . oK
p Fréquentations . ¥ <aucuny =
<aucune’ ¥ <aucun>  <aucuner Annuler
M7 Fréquentations . =N e
Filtre: Type:
[ “| Utiisatews ~
Critéres
Données Candition Waleur . .. Appliquer
- Aringe - = 2023 ;]
—_. Clientéle - = FG adulte Annuler
Ecale/centre - = 302
¥ | Raison du départ - Vide .
<aucune> - <aucunes

Chemin : Eléve! > Recherche... > Sélectionnez n’importe quel éléve > activité Fréquentation

Pour trouver les éleves actifs dont la fréquentation n’a pas encore été fermée dans votre année scolaire
courante, vous devrez effectuer un filtre dans I'activité de Fréquentation.

Exemple :
* Données > Fréquentations...
* Année = 2024
* Clientéle = FP
+ Ecole/Centre = votre centre
* Raison du départ = Vide

Vous pourriez cibler plusieurs informations différentes pour trouver les éleves dont les fréquentations
n’ont pas encore été fermées :

* Date de fin - (Donnée de gestion interne)

* Date de fin SIFCA (MELS) - (Donnée transmise a Charlemagne)

* Motif de départ - (Donnée de gestion interne)

* Raison du départ - (Donnée transmise a Charlemagne)

* Statut ***

*** Gj la donnée Statut (ex.: Actif/Inactif) est utilisée dans votre centre.
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Derniéres vérifications — Eléves en concomitance

Trouvez tous les éléves en concomitance -[1

M® Filtrer - Liste des éléves = | ==
Filtre: Type:
Utilisateur
Critéres
Données T Canditions Yaleur - l 0K
P Fiéquentations v <aucun> =
<aucunes v <aucun>  <aucuney Annuler
e Fréquentations . = ]
Filwe: Type:
I “ Tous les profils ~
Ciitéres
Dornées Candition Valeur Appliuer
Annés 2024 ;]
— Ecale/cents 402 Anruler

- FP
- Unités concomitance TG + Concamitance  Cone. FP/FG enJe sec. Conc, | Métiers daveni-él
<

Cligntéle -
v <aucuner

Flespect condiions dadmissic
<{aucune:

Chemin : Eléve! > Recherche... > Sélectionnez n’importe quel éléve > activité Fréquentation

Pour trouver les éleves en concomitance afin d’effectuer un suivi.
Pour I'an prochain, vous devrez soit reconduire cette concomitance ou |’éléve aura réussi les matieres de
concomitance et vous devrez créer la fréquentation en conséquence.

* Données > Fréquentations...
* Année =2024
* Clientele = FP
+ Ecole/Centre = votre centre
* Respect des conditions d’admission = 22 Unité requise concomitance; 23 — TDG + unité
concomitance; 27 — Concomitance FP/FG en 3¢ sec.; 28 — Concomitance, Métier d’avenir,
exploration des métiers

Un petit rappel, I’éleve doit avoir terminé et réussi sa concomitance pour étre diplomé.




Dernieres vérifications — Code de gratuité

Trouvez tous les éléves qui ne sont pas nés au Québec, mais que la @
Condition d’exemption de gratuité scolaire est « 11 - Né ou adopté
au Québec »

Mp Filtrer - Liste des éléves o[ [
Filtre: Type:
Lieu de naissance hors Qc ~ | Tous les profils
Criteres
Donngées Ti Condition Valeur . oK ]
Ind. lieu de naissance éléve nouveau ¥ <aucun> <> Québec
p Fréquentations ... ¥ daucun> = Annuler
<aucuner ¥ {aUcun>  <aucunex
M7 Fréquentations .. =0 =R <=
Filtre: Type:
Utiisateur
4 Criteres
Données Condition Waleur . . Appliquer |
P Annge vi= 2024 —
Ecole/centre v = 427 Annuler
Raison de gratuité scolare v = CC/AP - Né ou adopté au Qc
<aucunex ¥ <aucunex

Chemin : Eléve! > Recherche... > Sélectionnez n’importe quel éléve > activité
Fréquentation

Données :
* Ind. Lieu de naissance éléve nouveau <> Québec (016)
* Fréquentations...

* Année = 2024

» Ecole/Centre = 427

* Raison de gratuité scolaire = 11

Nombre d’éléves sélectionnés : 4
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Dernieres vérifications — Code de gratuité

Trouvez tous les éleves qui on un indicateur de gratuité
, . ap s . oy s |
coché, mais pas de Condition d’exemption de gratuité
scolaire
#7 Filtrer - Liste des éléves [F=N ESR )
Filtre: Type :
Utilisateur
Critres o i i i
Données T Condition Valeur . 0K
p Fréquentations ¥ {aucuny = —
<aucunel ¥ <aucun>  <aucuner Annuler
M Fréquentations ... EI@
Filtre: Tupe
‘ ~ | Tous les profils ~
Criteres
B e Données . :Eondlt\on - Waleur - Appliquer
Ecole/centre vl= 402 Annuler
~ Vide

Raison de gratuilé scolaire
P | Indicatew de giatuité scolaie | = 1
<aucune> * {aucuner

Chemin : Eléve! > Recherche... > Sélectionnez n’importe quel éléve > activité
Fréquentation

Données :
* Fréquentations...
* Année = 2024
* Ecole/Centre = votre centre
* Raison de gratuité scolaire : Vide
* Indicateur de gratuité scolaire = 1

Vous pouvez aussi chercher I'inverse, un indicateur décoché avec un code de gratuité.

Données :
* Fréquentations...
* Année = 2024
* Ecole/Centre = votre centre
* Raison de gratuité scolaire : Non vide
* Indicateur de gratuité scolaire = 0
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Dernieres vérifications : Diplomation
Trouvez tous les éleves sans dipldme au 30 juin 2025 alors @

qu’ils ont obtenu le motif 22 — Critéres de réussite satisfaits
pour le programme 5357 dans I'année scolaire 2024.
1 Fcuenstions.. e~
Filtre: Type
| - Tous les prafik v
Crité
..”Fim-lmduh e Données . :Cundltlun - Waleur Appliquer
File Ecols/centrs v = 402 Annuler
Programme: - = 5357
Raison du départ v = Critéres de réussite satisfaits
Citbees ¥ Date de fin SIFCA v 20250630 —————1
Données Tn Cordton < ALGUNE: >  <ALCLNEY
b Frigqueriaion we -
o et e | M8 Verdicts et mentions .. oo ]
[ v|  Utisatew v

‘ Filte: Type

Condition Waleur - Appliquer
L o (topie |
- = DEP Annuler
~ Entre 2024-07-01 2025406-30
<al 3 ¥ {aucune’

Chemin : Eléve! > Recherche... > Sélectionnez n’importe quel éléve > activité
Fréquentation

Il est a noter qu’il faudra faire la récupération des verdicts et mentions au préalable.

Données :

*Fréquentations... =

*Année = 2024

*Raison du départ = 22 — Critéres de réussite satisfaits
*Ecole/centre = Votre centre

*Programme = 5357

*Date de fin SIFCA <= 2025-06-30

*Verdicts et mentions... <>

*Code de programme = 5357
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*Type de diplome = DEP
*Date d’obtention de la mention Entre 2024-07-01 et
2025-06-30
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Dernieres vérifications - AEP

Trouvez tous les éleves qui ont fait un AEP

¢ Filtrer - Liste des éléves o =]
Filtre: Type

Utilisateur

Critéres § . §
Données Tri Condition Valeur S oK
» Fréquentations ¥ <aucur> =
<aucuned
Mr Fréquentations . (== Ee
Filtre: Type
‘ ~ Utilisateur ~
Critéres
Dannées Condition Waleur Lppliquer
Arinés - = 2024 ;]
— Cliertéle = FP Anruler
Ecole/centre - = 402
Respect conditions d'admissic + = Elgve inscrit & une AEP
P Programme vi= 4234
<aucune> > <aucuner

La diplomation et les relevés d’apprentissage relevent de la responsabilité des
organismes scolaires.

Pour pouvoir imprimer ces documents, il faut les retrouver.

Données > Fréquentations...

Année = 2024

Clientéle = FP

Ecole/Centre = votre centre

Respect des conditions d’admission = 26 — Eléves inscrit & une AEP
Programmes = 4232
Raison du départ = 22 — Critéres de réussite satisfaits
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Transmission Charlemagne

6 aolt 2026 a 16h00

Vendredi Samedi Dimanche

Il faudra avoir transmis toutes les informations de I'année 2024-2025 a Charlemagne au
plus tard le 7 aoiit 2025 a 16h00
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Transmission Charlemagne :
Vérification prétransmission

Faire une vérification
prétransmission afin de
s’assurer de la qualité des
données dans Jade-Tosca

75

Chemin : Ministére > Charlemagne FGA ou Charlemagne FP > Gestion des lots > menu
Actions > Faire les vérifications prétransmission

La Vérification prétransmission est une production qui nous permet de vérifier si les
dossiers d’éleves dans Jade-TOSCA contiennent des données incohérentes ou des
données invalides avant de les transmettre vers le Charlemagne.

Cette étape est effectuée dans le but d’éviter le plus grand nombre de rejets possible
en transmission a Charlemagne, car elle permet d’identifier les dossiers susceptibles de
présenter un probléme lors de la transmission au ministére. Il peut s’agir de données
invalides ou de données incohérentes selon les régles du ministere.

Vous pouvez regarder la formation Transmission a Charlemagne sur I'espace formation
de la GRICS : https://espaceformation.grics.ca/
Transmission a Charlemagne FGA et FP - JADE (2023/10/19) | Espace formation
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https://espaceformation.grics.ca/mod/hvp/view.php?id=15177
https://espaceformation.grics.ca/mod/hvp/view.php?id=15177
https://espaceformation.grics.ca/mod/hvp/view.php?id=15177

Transmission a Charlemagne

Apres la vérification
prétransmission, il faut
transmettre les données au
ministere qui ont été
engendrées par la fermeture
des fréquentations et |'entrée
des résultats.

76

Chemin : Ministére > Charlemagne FGA ou Charlemagne FP > Gestion des lots > menu

Actions > Créer un nouveau lot

Vous pouvez regarder la formation Transmission a Charlemagne sur I'espace formation

de la GRICS : https://espaceformation.grics.ca/
Transmission a Charlemagne FGA et FP - JADE (2023/10/19) | Espace formation
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https://espaceformation.grics.ca/mod/hvp/view.php?id=15177
https://espaceformation.grics.ca/mod/hvp/view.php?id=15177
https://espaceformation.grics.ca/mod/hvp/view.php?id=15177

Comparaison MELS/JADE

Pourquoi :

- Afin de s’assurer d’avoir transmis toutes les informations de I'lannée
actuelle au Ministere, I'outil de comparaison MELS/JADE devient
nécessaire

Comment :
¥ - Demander la rétro information
- Comparer

7

Une fois que les données sont transmises au ministére, il faut s’assurer que les
informations contenues dans Jade-TOSCA se soient bel et bien rendues au ministére.

Nous devrons :

= Demander la rétro-information des données opérationnelles

= Comparer les données que détient le Ministére et les données contenues dans Jade-
TOSCA

= Corriger les dossiers en erreurs

Vous pouvez regarder la formation Gestion des requétes d’exploitation sur I'espace
formation de la GRICS : https://espaceformation.grics.ca/
Gestion des requétes d'exploitation FGA/FP - JADE (2024/05/01) | Espace formation
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https://espaceformation.grics.ca/mod/hvp/view.php?id=18311
https://espaceformation.grics.ca/mod/hvp/view.php?id=18311
https://espaceformation.grics.ca/mod/hvp/view.php?id=18311

- Faire la demande de la

fichiers, il est possible de
faire la comparaison

MELS/JADE

Comparaison MELS/JADE :
Demander la rétro information

#Mp Dermander les fichiers de rétra information des données opéra.. E@

rét ro i nfo rm atio n d es ?:S:Zgjf;ée Enéﬁalatiuns et résultats des apprentiss.
d onn ées (0) p é ratio nne I | es Ezzzﬁphnn de la requéte ;i??n?spérallnnnelle
afin d’avoir les
informations a jour : '
Arnge traitde
. - Apres avoir récupéré les 2013

Démarrer l[ Défaire... ][ Défaut.. ][ Jeur.. ]

78

Chemin : Ministére > Charlemagne FGA ou Charlemagne FP > Gestion des requétes
d’exploitations > menu Actions > Demander la rétro-information des données

opérationnelles

Il faut faire la demande de la rétro information des données opérationnelles (RIO) pour
obtenir une image de ce que détient le ministere.

Ces données sont traitées durant la nuit a Charlemagne. Elles seront disponibles le

lendemain matin.

Vous devez retourner dans le méme menu afin de récupérer les fichiers en provenance
du MELS avant de déclencher la comparaison MELS/JADE.

N.B.: Il est important de ne pas redemander la RIO plus loin que 23 mois dans le
passé, car le ministére ne conserve pas ces données.
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Comparaison MELS/JADE : Analyse

Centrebasse : L SRR TS T
) Dannées JADE , -
Elive Dennées HELS [ Dannée MELS Jade - Acuel Jage - Reference
TEDA403 0104 Frequentation Frésentfe) Agentle) Frezentz)
FC INFROT11 20180304 01 347 Farticipation au cours Frézantle) Bozentfz) Prezentz)
WM 01 Fréquantation Azznie) Prézentls) Areznt)
FC INFROT11 20180304 01 317 Farticipation i cours Bazentfg) Présentle) Abzntlz)
3 FC INFPIO11 20180506 01 417 Fartizipation aux cours Abzentle) Ebeentle) Prészntiz)
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Chemin : Ministére > Charlemagne FGA ou Charlemagne FP > Comparaison MELS/JADE
Dans la production, nous pouvons cibler les éléments a comparer.

Pour I'année de fréquentation désirée, il faudrait utiliser le Type de traitement : Détection et
Comparaison des données.

Il est plus aisé d’utiliser le format d’impression MELS vs actuel, car vous aurez seulement deux colonnes
qui correspondent aux informations de la rétro-information des données opérationnelles et aux données
dans Jade.

Toutefois, vous pourriez aussi utiliser le format d’impression MELS vs actuel vs référence. La troisieme
colonne indique ce que Jade a inscrit dans sa table de transmission en lien avec la donnée.

Voici différents cas possibles avec la colonne référence :
= MELS-absent JADE-présent Référence-absent : Jamais partie en transmission
= MELS-absent JADE-présent Référence-présent : Refusé en transmission et correctif pas envoyé ou
encore refusé
= MELS-présent JADE-absent Référence-absent : Insertion en interactif dans Charlemagne
= MELS-absent JADE-absent Référence-présent : Refusé en transmission et supprimé de Jade




Comparaison MELS/Jade
dossiers

Vérifier les dossiers qui sont
erronés a Charlemagne et
corriger les erreurs si
nécessaire avant de
transmettre a nouveau

: Correction des

80

Apres I'analyse de chacune des données, il faudra corriger les dossiers nécessaires.

Le but de I'analyse du document de la comparaison MELS/JADE n’est pas d’obtenir zéro

page, mais plutot d’étre au courant de la validité des données qui y apparaissent.
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Edition des rapports

Assurez-vous que vos formats d’'impression sont validés
annuellement

=@
Fomat
: L & Ubsssr )
” " JADE 2
. ] capm
ches %) 000 - Grics FP Copie. ChEM
e JrpE
i capm
o 3 FProfl FG. CAPM 2 \ \‘
3 8Pl G OLD DEMS
o EFroft FG mode: G 2 A -
mere: EProfl FG modfie v2 denia 2 g L
deris 2 » I
impresaon dea dornées de [ééve EFrofl viorge Sto GROLE. 2
Imgresson dea planficanons Frc verge - Mutchmors GROLE. 2 . |
Liste cortrile des résulals enseignants (GRICS - Ligs - Fohl FA & 2 4
U we GRICS - Légal - Profl & o 2 -
. GRICS - Léga - Fobl FP ] 2 .
a 3 1 - Profd FG A3 DENS 2 b
: 3] H2 - Profil FG DENIS \
E 3) o werge - Docisan CADE. 2
Profi vierge - Vabée-Jeunesse [ 2
2

Récupératon de AVANTGARDE 3] ProffFAD Domatie J4DE
Récupération de GEOBUS
Récupération de PHOTO-TECH
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Assurez-vous que vos formats d’impression sont validés annuellement

Vous pouvez regarder la formation Editeur de rapports sur I'espace formation de la
GRICS : https://espaceformation.grics.ca/

Editeur de rapports - TOSCA - Partie 1 (2024/03/27) | Espace formation

Editeur de rapports - TOSCA - Partie 2 (2024/03/27) | Espace formation
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https://espaceformation.grics.ca/mod/hvp/view.php?id=17862

Impression Fiches d’inscription et Profil

Une demande ministérielle... extrait de « Description des piéces justificatives nécessaires
pour le controle des déclarations de I'effectif scolaire 2024-2025 »
Offre de service (FGA)

lon ou d’inscription (FGJ, FGA et FP) L'ofire de service, aussi désigné profil de formation, sert & démontrer la réalité et
inscription fait suite 4 facceptation de la demande d'admission. Elle doit étre produite I'exactitude des services offerts 4 'éiéve en FGA.

Certains organismes scolaires utilisent une fiche d'inscription détaillée au moment

L'offre de service comprend les renseignements suivants :

détaillée, s'il y a poursuite de la scolarisation de I'éléve. * Les nom et prénom de I'éléve, ainsi que son code permanent;

Le nom ou le code du centre d'éducation des adultes;
Liévaluation, 5T y a liev, des acquis de I'adulte;

Liobjectf de formation

La date prévue du début de la formation pour le service fréquenté;

Profil de formation (FP)
Le profil de formation en FP sert & démontrer la réalié et lexactitude des services offerts
Aléive

Ce document comprend les renseignements suivants :
Les nom et prénom de [ ékéve, ainsi que son code permanent;
Le nom ou ke code du centre de formation professionnele; - La source de financement;

Une estimation de la durée de la formation prévue et de la date de fin anticipée en
FGA;

Lévaluation, 511 y a lieu, des acquis de Iéléve, - La signature et date manuscrites apposées par la ou les personnes désignées par
L'objecti de la formation; le directeur du centre;

Le code et e titre du programme en FP;
La date prévue du début de Ia formation:

Une estimation de la durée de la formation prévue ou la date de fin anticipée en
FP;

Page 31 de 43

« La signature et |a date manuscrites de autorité parentale de Iéléve ou de 'éléve
lui-méme;

» Lasignature et la date manusciites de la personne qui a la responsabilits d'étabiir
le profil de formation (FP).

+ Lasignature et date manuscrites de I'éléve.
I Le profil de formation, document essentiel en formation professionnelle, dolt btre |

Si. durant [a formation, des changements surviennent au projet de formation initial, au
lieu de reprendre la description du projet, il convient de le mettre 4 jour au moyen des
jugés appropriés pour déciire la situation et appuyer les modifications

mis & jour annuellement

projet de formation iniial, il convient de le metire & jour au moyen des dacuments jugés
appropriés pour décrire Ia situaion et appuyer les modifications appertées au liew de
reprendre la description du projet.

I L'offre de service doit cepandant étre révisée annuellement. I

Une demande ministérielle... les fiches d’inscription et profil doivent étre annuelles.

« Description des pieces justificatives nécessaires pour le controle des déclarations de
I'effectif scolaire 2024-2025 »
http://www1.education.gouv.qc.ca/charlemagne/index.asp?page=documents_controle
_effectif

En FGA , pour le ministere, le Profil est égal a I'offre de service.




Impression Fiches d’inscription

Individuellement Massivement
crption - CAPMOS0S912 Capuanc, Mavime 0001545 e e = 149.361 - Impression des fiches dinscripion |[E==E=R =
== Ry S— TR = e e st [
ﬁ |Fiches
q lnf‘dr\ie‘-::e MHHS3S
v B
2 .
M52
5 T
= Q A50502
|
D] Mo, prirom
- s
A £
e T BT .

De facon individuelle

Chemin: Eléve! > Rechercher votre éléve > Activité Inscription massive >

Bouton Imprimante

Vous pouvez imprimer le profil directement a partir du dossier de I'éléve grace a I'icone
de I'imprimante.

De facon massive

Chemin : Adultes/FP > Productions > Impression des fiches d’inscription

Parametres de sélection :
I- Fiches
I- Fichier externe

84




Date de référence:

Paramétres d’impression:

Cours ou activité : Permets d’imprimer sur la fiche d’inscription un colt relié a des
cours ou activités (aucune information n’est consolidée dans le dossier de I'éléve)

Regu : Permets d’imprimer sur la fiche d’inscription un regu du paiement (aucune
information n’est consolidée dans le dossier de I'éléve)

Impression recto verso : oui ou non selon votre format d’'impression

Séquence d’impression : Ordre dans lequel les profils sont imprimés
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Individuellement

Impression du Profil

Massivement

nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn
cois aites.. | Fiemaues.

® IMPORTANT : Peu importe la méthode, seuls les profils
' du centre de la session travail peuvent étre imprimés

Foemaicn pelessionnalie

e 361 - Impression des profils =3 e
Puamates dinosess

ioms diooriie: I |

102 preil

Note : Seuls les profils du centre de la session

travail peuvent étre imprimeés

De facon individuelle

Chemin: Eléve! > Rechercher votre éléve > Activité Profil

> Bouton Imprimante

Vous pouvez imprimer le profil directement a partir du
dossier de I'éleve grace a I'icone de I'imprimante.

De facon massive
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Chemin : Adultes/FP > Productions > Impression des Profils

Parametres de sélection :

I- Fiches

I- Fichier externe

I- Auteurs : De la section Remarques du profil

I- Zone usager : De la section Remarques du profil

ll- Type de formation : FGA, FP, Autres
Il- Type de profil : Profils créés dans Adultes/FP > Données descriptives > Types de profil

Profils modifiés depuis : Sélectionne le profil modifié aprés une date précise

Profils évalués depuis : Sélectionne le profil modifié aprés une date précise

Profils avec une durée a jour seulement : Sélectionne le profil avec une durée a jour
Etat du profil : Statut du profil (En cours, Terminé, etc.)

ATTENTION : Les parametres Profils modifiés depuis et Profils évalués depuis ne doivent
pas étre utilisés ensemble, car tous les profils modifiés sont automatiquement évalués.

Paramétres d’impression:

Etapes : Une ou deux étapes pourraient étre réalisées avec des étudiants sélectionnés:
Evaluation et/ou Impression

Evaluation : Evalue le profil de I’éléve dont le drapeau est levé

Impression : Imprimer le profil de I'éleve

Type de profil : Permets d'imprimer un profil pour un type de profil spécifique et un
éleve spécifique, sans les informations d'identification de I'éléve.

Nombre de profils types : Nombre de copies imprimées pour le modele. Maximum de
255.

Séquence d’impression : Ordre dans lequel les profils sont imprimés

Reprise d’impression : Permets de redémarrer une séquence d'impression a partir de la
derniere carte d’éleve spécifique imprimée

Liste de contrdle : Imprime la liste de contréle, oui ou non

Ordre d’'impression des matiéres : Ordre dans lequel les matieres sont imprimées
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Liens utiles

- * .
grics grics grics
espaceclient espaceformation espaceidées
espaceclient.grics.ca espaceformation.grics.ca espaceidees.grics.ca

pour faire une demande de soutien pour consulter pour soumettre une

- la liste des formations offertes proposition d’amélioration
- les guides de formation
- des vidéos de formation pour voter sur les

propositions des autres

I Rechercher dans mes billets

Je recherche...

@ Bases de connaissances

89

espaceclient.grics.ca

Pour nous contacter sur I'espace client ou accéder a la base de connaissances, entre-
autres, du produit Jade-TOSCA.

espaceformation.grics.ca
Pour consulter les formations offertes, les guides et les vidéos de formation.

espaceidees.grics.ca
Pour soumettre vos propositions d’améliorations.
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https://grics.service-now.com/csm?id=kb_search&kb_knowledge_base=ef45745a97d1c250561677300153afd2

Ou trouver les guides de base

Guides de formation accessibles en mode libre-service

r le prodult, vous aurez accés  la liste des guides, que vous pourrez

s cette section nos guides de formation offerts gratuitement. £n diquant s
rger

Vous trouverez
consulter ou

formation, car (is sont complémentalres aux contenus présentés par la formatrice ou le formateur et ne

Lacces libre & ces guides de formation ne remplace pa
ble de la documentation qu

étre fourn! dan: formation.

constituent pas I'ens
Certains guides portent la mention « accessible sur demande », car ils concernent des opérations sensibles pour lesquelles des recommandations ou des mises en garde
Vvous seront transmises. Pour obtenir un guide sur demande. il suffit de remplir le formulaire de contact. Un membre de notre équipe communiquera avec vous pour
vous le faire parvenir

Nous vous Invitons a porter une attention particuliére & nos conditions d'utilisation concernant le matériel de formation offert par I3 GRICS.

2 2 o2 A

PAIE et GRH PAIE et GRH TFP Avant-garde Géobus

Dotation Rémunération

Effets scolaires Evaluation Horaires

Sur le site Espace Formation, vous aurez acces aux guides de formations.

Lien vers les guides: https://espaceformation.grics.ca/course/view.php?id=1583



https://espaceformation.grics.ca/course/view.php?id=1583

Evaluation de la formation

grics
espaceformation
ST

rmations 2 Calendrier

Guides de formation Vidéos de formation Autcformations

Accueil > Formations > (2023/12/19) 100 - Intreduction au dossier de base... » Sondage de satisfaction

(2023/12/19) 100 - Introduction au dossier de base - GPI

Bienvenue Formation & distance Communication et documentation Sondage de satisfaction || BESSSEEELIENTT Labarateire de pratique

Nos produits et services sont en constant développement €t nous aimerions vous demander certains renseignements sur vos igs et votre expérience,

Vos réponses nous aideront & améliorer le contenu et le déroulement de nos formatiens. Il vous suffira de quelques minutes pour remplir ¢

La GRICS vous remercie & I'avance de votre temps et de votre contribution au développement de formations adéquates pour ses produits et services.
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