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1 DESCRIPTION GENERALE

OBJECTIF

Le présent guide a pour objet de fournir une description détaillée des taches qui doivent étre accomplies lors de la collecte
des renseignements relatifs a I’organisation scolaire pour le systeme de gestion du dossier unique sur les organismes
(GDUNO) en collecte PPS Public.

UNITE ADMINISTRATIVE RESPONSABLE

La Direction de la gestion des systémes de collecte (DGSC) est responsable de la gestion de la collecte. Chaque
commission scolaire a toutefois la responsabilité de faire les mises a jour des renseignements relatifs a son organisation
scolaire et de les faire approuver par le ministere de I’Education, du Loisir et du Sport.

A la suite de la lecture de ce guide, si vous avez besoin de renseignements supplémentaires, vous pouvez communiquer avec
la personne suivante :

v' M™ Héléne Fournier au (418) 643-7344 poste 2725.

PRESENTATION DE LA COLLECTE

La collecte de données permet au ministére de I’Education, du Loisir et du Sport de mettre & jour les renseignements du
systeme GDUNO sur I’organisation scolaire. La collecte est un processus continu qui se déroule durant toute I’année
scolaire. Cependant, il y a toujours une période intensive de mise a jour des renseignements au début de chaque année
scolaire. Cette période se déroule généralement entre le début juin et la mi-septembre.

1.1 NAVIGATEUR WEB (INTERNET EXPLORER)

La collecte des renseignements du PPS Public est une application qui fonctionne entierement par Internet. Par
conséquent, I’utilisation d’un logiciel de navigation est nécessaire.

La collecte a été congue et optimisée pour utiliser le navigateur Internet Explorer. Bien que certains autres
navigateurs supportent I’application (ex.: Mozilla FireFox, Opera, Safari), il n’est pas recommandé de les
utiliser.

Si vous éprouvez des problémes avec I’application servant a la collecte de données, assurez-vous d’utiliser le navigateur
suggere.

Voici une image du navigateur Internet Explorer 6. Bien qu’Internet

Explorer posséde une barre de menus et une barre d’outils, dans le
Fichier ~ Edition  Affichage  Faworis  Cutils  ? cadre de ce document nous ferons toujours référence a la page affichée

= par le navigateur, c’est-a-dire, la page de la collecte.
O Précédente = () \ﬂ \ELI ¢ A

Adresse |ablablablabla

Chapitre 1 Description générale — Navigateur web (Internet explorer) Page 1



1.2 AVANT DE COMMENCER LA COLLECTE

1.2.1 Avoir en sa possession tous les renseignements requis

e Posséder les renseignements suivants :
o laliste des écoles;
les liens Ecole-centre/immeuble;
les services extrascolaires offerts;
les programmes particuliers de formation offerts;
les renseignements & modifier concernant les intervenants (directeur, responsable de la collecte PPS Public,
président, etc.).

O 0O0O0

e Avoir en sa possession I’acte d’établissement. Celui-ci doit étre fourni au Ministére lorsqu’il y a une
modification ou un ajout a I’un des renseignements parmi ceux concernant une école ou un centre comme il est
prévu dans la Loi sur I’instruction publique. Il en est de méme pour les modifications des noms de municipalités ou
de rues effectuées a la suite des fusions municipales.

0 Une copie de I’acte d’établissement doit étre fournie au Ministere dans les cas suivants :
e I’ouverture d’une école ou d’un centre;
o la modification apportée a I’un des renseignements suivants :
e le nom de I’école ou du centre;

I’adresse de I’école ou du centre;

I’ordre d’enseignement de la formation dispensée par I’école;

le cycle ou la partie de cycle ou le préscolaire

I’ajout ou la suppression d’un local ou d’un immeuble mis a la disposition de I’école ou

du centre.

Référez-vous a la section 3.9 Acte d’établissement pour connaitre les renseignements obligatoires ainsi que
les formats recommandés.

e En ce qui concerne les fusions municipales, la politique du Ministére est de continuer d’utiliser le nom des
municipalités existantes avant la fusion de janvier 2002, tant que la mise en ceuvre du regroupement des
municipalités n’est pas complétée. Cependant, les municipalités dont le regroupement est complété doivent
obligatoirement utiliser le nouveau nom de la ville fusionnée.

Exemple :
Sainte-Foy doit étre remplacé par Québec depuis le 16 janvier 2006;
Boucherville doit demeurer Boucherville, car la ville s’est défusionnée de Longueuil;
Verdun doit demeurer Verdun jusqu’a ce que le regroupement soit complété.

Notez que les dates de mise en ceuvre sont choisies par les municipalités en collaboration avec Postes
Canada et les services du 911.
Voir http://www.canadapost.ca/offerings/address_management/pdf/qc.pdf.

Attention : Le nom des nouvelles villes est utilisé pour toutes les adresses des immeubles.

| Page2 1.2.1 Avoir en sa possession tous les renseignements requis



1.2.2 Régles générales de saisie

e Prendre note que la mise a jour des renseignements de GDUNO de I’année scolaire courante peut étre faite
durant toute I'année scolaire. Ces renseignements sont utilisés par le Ministére afin de contacter les divers
intervenants; il est donc important de les maintenir a jour.

e Les modifications concernant I’année scolaire en cours, telles les fermetures, doivent étre apportées pendant la
période de collecte dictée par le Ministére. Référez-vous au courriel expédié par le Ministeére a chaque début de
période de collecte pour connaitre les dates de début et de fin.

e |l est nécessaire de faire toutes les modifications de I'année scolaire précédente, incluant les fermetures
d'écoles, avant de commencer la collecte pour I'année suivante. Vous ne pouvez pas effectuer de modifications
sur les deux années simultanément; les modifications d'une année doivent étre approuvées avant de faire les
modifications de l'année suivante.

e Le nom de I'école ou du centre apparaissant sur l'acte d'établissement doit étre écrit en frangais. Pour les
commissions scolaires anglophones, le nom anglais de I'école ou du centre peut aussi étre présent dans l'acte
d'établissement et peut étre saisi dans le nom officiel anglais.

e Le nom officiel d'une école ou d'un centre ne doit pas comporter d'abréviation (ex. : « St» au lieu de « Saint »,
« Mgr » au lieu de « Monseigneur »).

e Lors d’une ouverture ou d’une fermeture, le champ Résultant doit étre rempli en y inscrivant les nouveaux codes
d'écoles ou de centres lors d'une fusion ou d'une division.

e L'adresse de courrier électronique d'un intervenant doit étre inscrite et vérifiée dans lI'onglet Fonction. Notez
que l'adresse du courrier électronique d'un intervenant est a l'usage du Ministére, de ses partenaires ou sur une
demande d’un autre Ministere. Une seule adresse de courrier électronique par intervenant doit étre inscrite.

e L'adresse de courrier électronique de I'organisme scolaire doit étre inscrite et vérifiée dans I'onglet Information
de base. Cette adresse sera diffusée a I’extérieur du Ministére, notamment dans le localisateur grand public. Une
seule adresse de courrier électronique par école-centre doit étre inscrite.

e L'ordre d'enseignement dispensé secondaire est obligatoire dans un lien Ecole-centre/immeuble des centres de
formation professionnelle.

e Le retrait d'un ordre d'enseignement dispensé doit se faire en premier au niveau du lien Ecole-centre/immeuble
et, ensuite, au niveau de I'école ou du centre.

e Ladate de fermeture des écoles-centres doit étre le xxxx-06-30 et la date d’ouverture doit étre le xxxx-07-01.

e L'ajout d'un nouvel intervenant se fait par la création d'un enregistrement et non pas en modifiant un
intervenant déja existant (voir la section appropriée de ce guide).

e Les cycles doivent étre saisi pour des ordres d’enseignement dispensé primaire ou secondaire pour I’organisme
seulement. Afin de vous aidez, les cycles qui avaient été saisis dans les liens Ecole-centre/immeuble ont été
transférés dans I’organisme.

e Depuis cette année, il est possible de créer un lien Ecole-centre/immeuble qui n’a qu’un service de garde. Par
contre, une école doit contenir au moins un lien Ecole-centre/immeuble avec un ordre d’enseignement.

e |l est important de déclencher le processus d'approbation, dés que les modifications sont terminées, en
cliquant le bouton A approuver de I’onglet changement lorsque vous avez fini d’apporter les modifications.

1.2.3 Obtenir les autorisations

Afin d’assurer que seules les personnes autorisées pourront modifier les renseignements d’une organisation scolaire donnée
et ses intervenants, nous vous demandons de nous transmettre, par courrier électronique, le nom des personnes responsables
des mises a jour de ces renseignements.

Nous tenons aussi a préciser qu’il est important de communiquer tout changement de nom de responsable afin que nous
puissions étre en mesure de leur permettre les accés requis.

Bien vouloir transmettre les renseignements 4 :
v' M™ Héléne Fournier, au (418) 643-7344 poste 2725 ou par courriel & I’adresse suivante :
helene.fournier@mels.gouv.gc.ca.

Chapitre 1 Description générale — Avant de commencer la collecte Page 3



1.3 ACCEDER A LA COLLECTE

1.3.1 Accéder au site de GDUNO sur Internet

La collecte PPS Public est accessible dans le site Internet du Ministere pour GDUNO situé a I’adresse suivante :
http://www.mels.gouv.gc.ca/DOC _ADM/gduno/ sous la section Réseau public.

GDUNO /h
GDUNOM

Gestion du dossier unique sur les organismes ey

e Guide d'utilization du Localisateur
s Exemple dutilisation

seignement préscolaire, primaire
secondaire

Réseau public

secondaire
Réseau privé

Enseignement préscolaire, primaire et I Enseignement supérieur

Renseignements surles
organismes de
I'enseignement supérieur

Renseignements sur les
établissements privés

QOrganisation scolaire et
intervenants

. Guide dutilisation - Mettre &
jour les renseignements relatifs

. Guide d'utilisation - Mettre &

. Guide dutilisation - Mettre &
jour les renseignements relatifs

jour les renseignements relatifs 2

‘organisation scolaire des aux organismes scolaires de auy organismes scolaires de

commissions scolaires (format l'enseignement arivé (format lenseignement supérieur (format
Acrobat, 458 ko) Acrobat, 412 ko)

Acrobat, 848 ko)

s Renseignements importants de

la collecte 2006-2007

=Fichiars des années précédentgl=

1.3.1.1 Documentation sur la collecte
Divers documents concernant la collecte sont aussi accessibles dans le site Internet du Ministere pour GDUNO sous la

section Réseau public. On y trouve, entre autres, la derniére version des documents suivants :
le Guide d’utilisation — Collecte des renseignements relatifs a I’organisation scolaire PPS Public;

o]
0 I’aide-mémoire des renseignements importants pour la collecte;
o0 laprésentation de la collecte des renseignements relatifs a I’organisation scolaire PPS Public.

1.3.2 Se connecter
Pour accéder a I’application dans le site Internet du Ministére pour GDUNO, il suffit de cliquer sur le lien

I’application Publid|

e  Pour se connecter, saisir dans I’onglet Identification, le code utilisateur et le mot de passe attribué. Cliquer

Sournettre

ensuite sur le bouton

| Page 4 1.3.1 Accéder au site de GDUNO sur Internet
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Québec e

Identification (Mudifier votre mot de passe]

28 juin 2006 Imprimer &

1. Saisir le Code
C'est votre premiére visite? HH
. . ’ X . Code utilisateur Utlllsateur
o et de voue S Fah e 2. Saisir le Mot de
ot s ety ot e Mot de passe passe
3. Cliquer sur
— Soumettre

Québecha

@ Gouvernement du Québec, 2004

1.3.3 Changer son mot de passe

. , [Mudifier votre mot de passe]
e  Pour changer le mot de passe, cliquer sur I’onglet

Saurmettre

e Inscrire les renseignements demandés, puis cliquer sur le bouton

e Lorsque le nouveau mot de passe est accepté, I’onglet Identification s’affiche. Cliquer a nouveau sur Soumettre
pour accéder & la collecte.

- =\

Code utilisateur |:| 1
Ancien mot de passe l:l
Inscrivez votre nouveau l:l
mot de passe

Répétez votre nouveau mot |:|
de passe

Saisir le code utilisateur
Saisir I’ancien mot de passe
3. Inscrire le nouveau mot de

</I_ passe
N —

N

4. Répéter le nouveau mot de
passe
5. Cliquer sur Soumettre

Soumettre

Politique de mot de passe :

Le mot de passe est valide pendant 42 jours. Aprés ces 42 jours, votre compte passe en mode
bonus. Dans le mode bonus, vous pouvez vous connecter 5 fois (vous avez un message vous

& mentionnant que vous étes en mode bonus). Si vous n’avez toujours pas changé votre mot de passe

apres le 5 fois du mode bonus, votre compte sera suspendu.

Aussi, apres 5 mauvais essais (5 erreurs de mot de passe consécutive), le compte sera suspendu.

Chapitre 1 Description générale — Accéder a la collecte Page 5



1.4 INTERFACE UTILISATEUR

GDUNO A

Collecte W
PPS Public ||

= Recherche Listes 4 aoit 2006 10h37
Ve =TT TTTES
1 Bloc Critéres |
Recherche _-" derecherche |
’::—’\_______/

-

e e e e e e e T T e e e e e e e e e ——m =

Critéres de recherche

Type d'organisme | e |

Code d'organisme || ?;k

Nom courant | | ?.lb

Période de collecte courante IAnnée 200B-2007

Période de collecte précéde

Sta

|Cléer|| Rechercher I

E........Eé.s.lil.t.‘;'.:.&:;:‘;ﬁ;é.r.c.ﬂ;.. CLLL L L L L LTI T T P PP PP PP
Bloc Reésultats
: H Statut Commentaire .
de recherche P I
: 711040 A approuver Oui ;
é 721401 CFP Do 1 ini Ceantre de formation prof. A approuver i E
é 721402 entre de formation prof, A apprauver Mon
é FES00& ole A apprauver Oui
é 721015 cole A approuver Maon
é 242009 Ecole du Havre-Jeunesse Ecale A approuver Mon
é 842012 Ecole de |a Rive Ecole A approuver Mon
é 242098 Ecale de I'Achigan Ecale A apprauver Mon
E 242103 Ecale Théréze-Martin Ecale A apprauver Mon E
E 242104 Ecale Pierre-de-Lestage Ecale A apprauver Mon E
g 242105 Ecale Barthélerny-Jalistte Ecale A apprauver Mon E
g 242107 Ecale des Mantagnes Ecale A apprauver Mon g
g 254003 Ecale de Farme-Meuve et Des Rividres Ecale A apprauver Oui
g 254005 Ecale de |a Lidwre Sud Ecala A apprauver Mon
g 254008 Ecale Aux Quatre Wents Ecale A approuver Maon
g 254007 Ecale Val-des-Lacs Ecale A apprauver Mon
g 254009 Ecale des Trois Sentiers Ecale A apprauver Mon
g 254014 Ecole Saint-Eugéne Ecale A approuver Mon
g 254018 Ecale Du Méandre Ecole A approuver Mon E
g 254302 Centre Christ-Roi Centre éducstion des adultes A apprauver Mon g

| Page6 1.3.3 Changer son mot de passe
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Recherche

Recherche

Québec ram

Listes

= T ==

Zone de message

o e e e = = ow—

Critéres de recherche —

Période de collecte courante

Période de collecte précédente

Type d'organisme

Code d'organisme | qu,

Mom courant

lannée 2006-2007

Statut | Tous

Résultat de recherche

28 Organismel(s)

C:Jde A
d'organisme

Mom courant

711040 ﬁole Sainte-Ursule
721404 CHP Dolbeau-Mistassini

FZ21402
785006
F91015
S4200%
842012
S420928
842103
242104
842105
242107
2540032
254003
254006
854007
8540039

854014

CHP Roberval-Saint-Félicien

le Abana

m.
o

le Sainte-Marie

le du Hawre-Jeunesse Liens

le de |a Rive

m. m. m.
[ S = =

m.
o

le de I'Achigan

le Théréze-Mark

m.
Iu)

m.

coNg Pierre de-Lestage

m.

cofe Barthélermy-Joliette

m.
Pl

le des Montagnes

m.
Pl

le de Ferme-Meuwve et Des Rividres

m.
Pl

le de la Ligvre Sud

m.
Pl

le Aux Quatre Vents

le val-des-Lacs

m.
o

le des Trois Sentiers

m.
o

m.
o

le Saint-Eugéne

m.

854018 j le Du Méandre
254302 entre Christ-Roi

A

lAnnée 2005-2006 O

Type d'organisme

Ecole

i

Zone de message (presentement vide) :

Centre de formation prof.

Centre de formation prof.

Ecole
Ecole
Ecole
Ecole
Ecale
Ecale
Ecale
Ecale
Ecole
Ecole
Ecole
Ecale
Ecole
Ecole
Ecole

Ecale

Centre éducation des adultes

Chapitre 1 Description générale — Interface Utilisateur

GDUNO

Collecte

PPS Public

-~

4 aoit 2006 10h37

Liste
déroulante

Loupe

Celle] Pagelde2

Statut

A approuver
A approuver
A approuwver
A approuver
A approuwver
A approuver
A approuwver
A approuver
A approuver
A approuver
A approuver
A approuver
A approuver
A approuver
A approuwver
A approuver
A approuwver
A approuver
A approuwver

A approuver

Lommentaire

Qi

Qi

Mon
Qi
Mon

Mon

Page 7



1.4.1 Menu

Les menus sont situés directement sous le nom de I’utilisateur. Deux menus sont présents dans la collecte :

Rech h A . o
e Lemenu &) Recherche est utilisé pour revenir et rafraichir I’onglet Recherche.

Listes

e Lemenu est utilisé pour sélectionner les différentes listes disponibles.

Ici, on voit le menu Listes déployé.

2 Recherche @ Listes

@ Liste des commissaires

@ Liste détaillée des intervenants

(@ Liste des renseignements de la
CDI‘I’II’I‘IISSiEII'I scolaire

@ Liste des immeubles

@ Liste simplifiée des écoles-
centres

(@ Liste des écoles-centres et leurs
immeubles

1.4.2 Onglet

Les onglets permettent de naviguer d’une page a I’autre. Ces onglets sont contextuels, ce qui signifie qu’ils changent selon

les types d’organismes et les droits d’acces des utilisateurs. Pour se déplacer, il suffit de cliquer sur I’onglet auquel on désire
accéder.

e Voici les onglets disponibles dans le cas d’une école, d’un centre d’éducation des adultes ou d’un centre de
formation professionnelle.

Mise a jour
organisme

e Voici les onglets disponibles pour une commission scolaire.

Mise a jour Fonction /f imeuble Commiss
organisme r '

e [ ’utilisateur ayant les droits d’approbation du Ministére accéde, en plus des onglets présentés précédemment, a
I’onglet Approbation.

Approbation

| Page 8 1.4.1 Menu



1.4.3 Zone de message
Cette zone est située directement au-dessous des onglets. Cette zone sert a afficher certains messages d’avertissement,
d’erreur ou d’information sur les opérations en cours.

e Voici la zone sans message d’erreur.

Mise & jour
organisme

e Voici la zone lorsgu’il y a un message d’erreur.

Mise & jour
organisme

@ UND-310840; L'ordre d'enseignement est utilisé dans un lien, suppression non permise.

1.4.4 Infobulles

Certains renseignements sont transmis par des infobulles. Nous retrouvons principalement deux types d’infobulles.

e Lesinfobulles d’information s’ouvrent lorsqu’on place le curseur dans le champ, sur un libellé ou sur un en-téte
de colonne :

o Dans certains cas, elles donnent de I’information simple.
statut | Tous A

‘ Le sy‘%atut du dossier de I'organisme

o0 Dans d’autres cas, elles donnent une description plus détaillée du champ.

ftat Résultant
vita | Quwert % .

Le nouveau code de I'nrganismevg la suite d'une modification, d'une
fusion ou d'une division.

e Les infobulles de type message s’ouvrent lorsqu’on place le curseur dans le champ s’il y a une erreur dans le
processus de validation de la collecte. Habituellement, ces infobulles sont présentes lorsque le champ en erreur est

en jaune.
Communication | UNO-600014; ¥Yous devez entrer les données obligatoires.
*Téléphone || - Mo, poste

Chapitre 1 Description générale — Interface Utilisateur Page 9



1.4.5 Message pop-up

Une autre forme de message est le message de type pop-up. Cette forme de message est habituellement formulé sous forme
de question, demandant a I’utilisateur de faire un choix.

e Prendre note que pour ce type de message, OK signifie Oui et Annuler signifie Non.

Microsoft Internet Explorer

\__‘.:’/ UMO-310921; Désirez-vous vraiement retirer lintervenant et rendre wacante cette fonction?

(o4 ] [ annuler

1.4.6 Bloc et sous-bloc

Les renseignements saisis lors de la collecte sont majoritairement regroupés par bloc et sous-blocs.

Dans ce guide, nous ferons fréquemment référence aux blocs et aux sous-blocs pour aider a trouver les renseignements
recherchés. Prendre note que le titre d’un bloc ou d’un sous-bloc est toujours inscrit en orangé et que son tour est délimité

par une ligne grisée.

Ici, on peut voir le bloc Enseignement et le sous-bloc Ordre d’enseignement dispensé
f:l'lﬁt‘l(]rlEn'IE

Ordre d'enseignement dispensea

Ordre Classe Supprimer

Primaire
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1.4.7 Indicateur du nombre de pages et bouton de déplacement Page

Pour toutes les listes, on trouve, en haut a droite, un indicateur du nombre de pages.

L’exemple suivant indique que I’utilisateur est a la page 2 sur un total de 143.

Ex.: E”EI Page 2 de 142 EI

Lorsque les valeurs rapportées sont trop nombreuses pour étre listées sur une seule page, des boutons de déplacement sont
disponibles dans le bloc. Ces boutons permettent de se déplacer entre les pages de la liste.

IE[ Premiére page IEI Page précédente El Page suivante EI Derniére page

1.4.8 Compteur de valeurs

Pour toutes les listes, on trouve, en haut a gauche, un compteur de valeurs. Ce compteur indique le nombre de valeurs
contenues dans la liste. Voici un exemple :

Résultat de recherche

1% Organismels) Page 1 de 1

Lode . - .

d" A MHom courant Iype d'organisme Statut Commentaire
organisme — _— _—

289000 C5 Mew Frontiers Commission scolaire Madifise Nan

289002 Ecole Mary Gardner modi 06-07 Ecale Approuvé Naon

1.4.9 Champ obligatoire et champ optionnel

Dans la collecte, on trouve deux types de champs :

e Leschamps obligatoires

Les étiquettes des champs obligatoires sont précédées d’un astérisque rouge. Au moment de la validation, si une donnée
obligatoire est manquante, le champ devient jaune et on peut y voir un message de type infobulle, qui indique que le
champ est une donnée obligatoire. VVoici un exemple de champ obligatoire :

+Téléphone |

Prendre note que pour certains'types de champs (ex. : menus déroulants), ceux-ci ne deviennent pas jaunes lorsqu’il y a
une erreur. Dans ce cas, le message d’erreur s’affiche dans la zone de message située au haut de I’écran.

e Les champs optionnels : Les champs optionnels peuvent étre laissés vides sans que cela interfére sur le bon
fonctionnement de la collecte. Il est par contre suggéré de bien remplir tous les champs d’un organisme afin que le
Ministére puisse avoir I’information la plus compléte possible.
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1.4.10 Lien

Le terme « lien » est utilisé pour décrire les liens hypertextes. Ces liens sont utilisés dans les listes et permettent d’accéder a
une autre page, a partir de laquelle certaines actions peuvent étre effectuées (ajouter, modifier, supprimer, etc.).

Voici quelques exemples de liens :
e  Z32303 ot un lien qui permet de consulter des résultats de recherche sous Code d’organisme. Ce lien permet
d’accéder a I’organisme 759403.

Directeur Man Labrie, Elizabeth est un lien du bloc Fonction de

I’intervenant. Ce lien permet d’accéder aux renseignements et aux actions possibles concernant cette fonction (ex. :
supprimer la fonction, la rendre vacante; accéder a I’intervenant assigné a la fonction; gérer les adresses de cette

fonction).

Directeur Labre, Elizabeth

Foncti . . . . "
anchon est un lien du bloc Fonction. Ce lien permet d’accéder au détail des

renseignements de I’intervenant Elizabeth Labrie qui est assignée a la fonction Directeur pour cet organisme.
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1.4.11 Liste de valeurs

Il existe deux types de listes de valeurs a I’intérieur de la collecte :

s

e Laloupe |

&

i

La premiere est symbolisée par une loupe
en partie, la valeur désirée.

En cliquant sur la loupe située a droite d’un
champ, une page listant toutes les valeurs
possibles pour le champ sera affichée (voir
exemple ci-dessous, liste des fonctions).

Pour sélectionner une valeur, il suffit alors de
cliquer sur la valeur désirée. La valeur choisie
sera automatiquement rapportée dans le
champ.

]
-4,

et indique une liste de valeurs avec laquelle on peut rechercher, en totalité ou

Fonctions

20 fonctionis) E"El Page 1 de 2 IEIIEI
Fonction

Fesp, déclaration - ARTAME \

Fesp, du réglerment - AR IAMNE Valeurs pOSSib|€S

Fesp collecte PPS public GDUND

Eesp.

ressources hurnaines

Resp.

ressources matérielles

Besp.

zanction en FG adultes

Eesp.

sanction en FS jeunes

Fesponsable sanction en FP

Secrétaire genéral

Directeur général J

valeur recherchée.

qui incluent le texte « arc-en-ciel ».

Organismes

Mom courant | aro-en-ciel

Une liste de valeurs est trop longue ? Voici un truc de recherche !

La recherche dans une liste de valeurs peut se faire a partir d’une partie de texte.
Il suffit de saisir la partie de valeur désirée avant de cliquer sur la loupe. La liste de valeurs rap-
portées sera ainsi limitée selon le texte inscrit. Voici un exemple lorsqu’on utilise une partie de la

£

Voici, pour la liste Nom courant, les valeurs rapportées lorsqu’on limite la recherche aux valeurs

16 organismiels) Page 1 de 1
Code Nom

e Ecole secondaire '"Arc-an-Cial

722103 Ecole Arc-en-Ciel

F320i0 Ec 'trc-en-Ciel - 'Aventure

724045 Ecole de I'Arc-en-Ciel
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e Laliste déroulante

W

Le second type, la liste déroulante, est symbolisé par une fleche "™ et indique une liste de valeurs qui s’ouvre sur elle-méme

afin qu’on puisse y sélectionner la valeur désirée.

En cliquant sur la fleche située a droite d’un champ, une liste contenant toutes les valeurs possibles pour le champ s’ouvre.
Pour sélectionner une valeur, il suffit alors de choisir la valeur désirée. Celle-ci sera automatiquement rapportée dans le
champ. Voici un exemple de ce type de liste :

Type d'organisme W

Centre d'aéducation aux adultes
Centre de formation professionnelle
Commission scolaire

Ecole

1.4.12 Tri de liste (a I’écran)

Les renseignements d’une liste peuvent étre triés selon I’ordre désiré. Les champs permettant le tri ont la forme de liens.

Par exemple, voici le bloc Fonction de I’intervenant. Dans ce cas, seuls les champs Fonction et Nom de I’intervenant
peuvent étre triés.

Fonction de l'intervenant

3 fonction(s) Page 1 de 1
Fonction A Vacante Nom de lintervenant Adresse postale

. a 6, tue de I'Ecole, Sainte-Gertrude-Manneville,
Crirecteur Man Moel, André Québac, J0Y 2L0

2 . . £, rue de 'Ecole, Sainte-Gertrude-Manneville,
Fesp, déclaration - ARIANE Hon Adarm, Micole Québec, 107 2L0

e Le tri actuel est indiqué par le # dans I’en-téte de la colonne.

e Pour exécuter un tri, cliquer sur I’en-téte de la colonne afin de faire le tri désiré.
0 Le 4 indique que la colonne est actuellement triée en ordre ascendant (ordre A-Z)
o Le ™ indique le tri inverse, soit descendant (ordre Z-A).

e Pour changer I’ordre de tri, il suffit de cliquer de nouveau sur I’en-téte de la colonne.

Prendre note qu’une seule colonne peut étre triée a la fois. Le tri multiple colonne n’est pas disponible.

| Page 14 1.4.12 Tri de liste (& I’écran)



1.4.13 Bouton

La collecte comporte différents boutons qui permettent différentes actions. Outre les boutons Effacer et Fermer, ils servent
majoritairement a enregistrer ou a supprimer.

Par exemple, les boutons

i Fermer . s . ,
Eugaishicion o« servent a gérer I’enregistrement des données.

Le bouton | EMMEGIStiEr |\ ..ice drabord si les données respectent les régles établies et enregistre les ren-
seignements. Si les regles ne sont pas respectées, les regles manquantes sont affichées dans la zone de message,
sous la forme de message infobulle ou pop-up. Voir les sections précédentes traitant de ces types de messages pour
plus d’information sur le fonctionnement.

Fermer N e , . Loz . . -
Le bouton demande, dans le cas ou des modifications n’auraient pas été sauvegardees, si vous désirez

enregistrer les renseignements avant de retourner a la page du niveau supérieur. Si vous acceptez I’enregistrement,
vos données sont vérifiées de fagon similaire & un enregistrement.

AN

Lors de la saisie, si certains champs sont en erreur, ceux-ci sont identifiés par la couleur jaune.

. . Fermer s . ., .
Si vous cliquez sur avant d’avoir corrigé les données des champs en erreur (par

exemple, lorsque certains champs sont obligatoires), le systeme ne percevra pas les modifications
et se fermera sans enregistrer les modifications.

1.4.14 Rapports

Le bloc Résultat rapport saffiche aprés avoir cliqué sur le bouton | S@umettre |

Résultat rapport

Cliquer ici pour télécharger le rapport
Taille de rapport: 51k

Aprés avoir soumis le rapport, certains navigateurs web ouvrent une fenétre pop-up permettant I’ouverture du
rapport par un simple clic sur le bouton Ouvrir.

Téléchargement de fichier @
Youlez-vous ouvrir ou enregistrer ce fichier ?
ror B Mom:  UMWOO303132006-07-31 . pdf
adin Type: Adobe Acrobat 7.0 Document, 48,2 Ko
Source : jac0l.meq.gouy.qo.ca
Ouawrir ] [ Enreqistrer ] l Annuler

Siles fichiers Eléchargés depuis Internet sont utles, certaing fichiers
peuvent présenter des risques pour votre ordinateur. N'ouviez pas ou
n'enregistrez pas ce fichier 3 vous n'étes pas sir de son origine.

Juels sont les risques 2

D’autres navigateurs, qui ont une protection contre les pop-up, n’afficheront pas cette fenétre.

Dans le cas ou la fenétre Téléchargement de fichier ne s’affiche pas, cliquer sur le lien £t sjtué dans le bloc
Résultat rapport.

Le rapport est un document de format portable document format (PDF). Le logiciel Adobe Acrobat Reader
(http://www.adobe.com) ou un autre du méme type est nécessaire pour son ouverture et son impression. En cas de
difficulté, enregistrer le document sur votre poste avant de I’ouvrir directement avec Acrobat Reader.
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2 PRESENTATION DES TRAITEMENTS
2.1 ONGLET RECHERCHE

2.1.1 Bloc Criteres de recherche

DESCRIPTION DE L’UNITE DE TRAITEMENT

Le bloc Critéres de recherche regroupe tous les critéres disponibles pour la recherche d’organismes scolaires lors de la
collecte.

Les deux types de listes de valeurs sont utilisés dans ces écrans. Diverses possibilités sont alors offertes.

L’exemple ci-joint représente une recherche qui listera tous les organismes dont le code comporte « 871 » (voir 871029,
871301, 887101, ...) pour la période de collecte Année 2006-2007, peu importe le statut dans lequel I’organisme se trouve.
Voir le bloc Résultat de recherche a la section suivante pour visualiser un extrait des résultats de cette recherche.

La période de collecte (courante ou précédente) doit étre indiquée au systeme ainsi que le Statut. Ce sont les seuls
champs obligatoires lors d’une recherche. Par défaut, le systéme sélectionne la période de collecte courante et le statut
est sélectionné selon vos droits acces.

Notez que la recherche n’affichera que les organismes auxquels vous avez acces, peu importe les critéres mentionnes.

PRESENTATION DE L’'ECRAN

Critéres de recherche
Type d'organisme ~
tode d'organisme [§7] L

Nom courant 4

pPériode de collecte courante |Année 2006-2007

Période de collecte précédente |Année 2005-2008 ]
Statut v

Description des données

Nom du Description Commentaires
champ
Type Précise la nature d’un organisme & I’intérieur Valeurs possibles
d’organisme de la structure hiérarchique  d’une - centre d'éducation des
organisation scolaire. adultes;
- centre de formation profes-
sionnelle;
- commission scolaire;
- école.
Code Précise le code ministériel servant a identifier Permet la recherche basée sur
d’organisme un organisme scolaire. un code d’organisme.
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Nom du
champ

Description

Commentaires

Nom courant

Précise le nom le plus couramment utilisé
pour désigner I’organisme.

Permet la recherche basée sur
le nom d’un organisme.

*Période de la
collecte
courante

Précise I’année scolaire durant laquelle a lieu
la collecte.

Cette case est cochée par
défaut.

Pour choisir I’année scolaire
a laquelle s’applique la
recherche, cocher la case de
I’année scolaire appropriée.

*Période de la

Précise I’année scolaire durant laquelle a eu

Pour choisir I’année scolaire

collecte précé- lieu la collecte précédente. a laquelle s’applique la

dente recherche, cocher la case de
I’année scolaire appropriée.

* Statut Précise I’état d’un dossier quant a Approuvé : Indique que le

I’approbation de son contenu. contenu du dossier est

approuvé par le Ministére.

Modifié Indique que le
contenu du dossier a été
modifié par un intervenant.
Pour que les renseignements
soient reconnus et deviennent
accessibles a tous, le
Ministere doit approuver les
modifications.

A approuver : Indique que
I’intervenant qui a modifié le
contenu du dossier a demandé
au Ministere d’approuver les
modifications.

Tous : Indique que tous les
organismes sont affichés, peu
importe leur statut.

Bouton Créer

Permet d’ajouter un organisme.

. Créer

Cliquer sur pour
ajouter un organisme.
Les types d’organismes
- centre déducation des
adultes;
- centre de formation
professionnelle;
- école.

Bouton Lance la recherche selon les critéres. Cliquer sur

Rechercher Rechercher

pour

lancer la recherche.
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2.1.2 Bloc Résultat de recherche

DESCRIPTION DE L’UNITE DE TRAITEMENT

Ce bloc liste les organismes qui ont été trouvés selon les criteres de recherche indiqués dans le bloc Critére de recherche.
e  Cliquer sur le lien du Code d’organisme désiré afin d’accéder a celui-ci.

PRESENTATION DE L'ECRAN

Résultat de recherche

3% Organismels] E”El Fage 2 de 2
Berifs A N t T d" i Statut L tail
d'organisme Mo courant 1ype d organisnie Lommentaire
271023 Ecale La Nacelle-La Source Ecale Apprauve Nan

571031 Ecole Le Phare Ecale Approuvé Naon

871301 Centre d'éducation des adultes Centre &ducation des adultes Apprauve Nan

571401 Centre de formation professionnelle Centre de formation prof. Approuvé Naon

227101 Ecale secondaire James Lyng Ecale Approuve Mon

587402 Ecole secondaire John Fo Kennedy Ecale Approuvé Naon

227103 Ecale secondaire John Paul T Juniar Ecale Approuve Mon

587404 Acadérie LaurenHill Ecale Approuvé Naon

227105 Ecale secandaire Laurier Macdanald Ecale Approuvé Mon

5874106 Ecole secondaire Lester B, Pearsan Ecale Approuvé Naon

227107 Ecale secandaire M. LMD Ecale Approuvé Mon

Description des données

Nom du champ Description Commentaires
Code Précise le code ministériel servant a identifier un | Cliquer sur le lien du code
d’organisme organisme scolaire. d’organisme pour accéder aux
renseignements sur cet orga-
nisme.
Permet le tri.
Nom courant Précise le nom le plus couramment utilisé pour | Permet le tri.

désigner I’organisme.
Type d’organisme | Précise la nature d’un organisme a I’intérieur de | Types d’organismes possibles
la structure hiérarchique d’une organisation | pour la collecte :

scolaire. - centre d'éducation des
adultes;
- centre de formation profes-
sionnelle;
- commission scolaire;
- ecole.
Permet le tri.
Statut Précise I’état d’un dossier quant a I’approbation | Approuvé : Indique que le
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Nom du champ

Description

Commentaires

de son contenu.

contenu du dossier est approuvé
par le Ministére.

Modifié : Indique que le contenu
du dossier a été modifié par un
intervenant. Pour que les rensei-
gnements soient reconnus et
deviennent accessibles a tous, le
Ministere doit approuver les
modifications.

A approuver : Indique que
I’intervenant qui a modifié le
contenu du dossier a demandé au
Ministere d’approuver les modi-
fications.

Permet le tri.

Pour les approbateurs, il peut
avoir un logo &y ce logo
indique que le journal des
changements n’a pas été exécuté
et que les données ne peuvent
pas étre approuvées.

Commentaire

Indique si I’approbateur a fait un commentaire
concernant I’organisme.

Le commentaire est a l’usage
unique de I’approbateur et n’est
visible que par celui-ci.

Permet le tri.

Actualiser les
indicateurs

Permet a un approbateur de mettre a jour les
indicateurs du journal des changements (voir
champs Statut)

Cliquer sur

Actualizer les indicateurs pour

mettre a jour I’indicateur du
journal des changements.

N’est disponible que pour les
approbateurs.

Noter que cette opération peut-
étre longue (jusqu’a 1 minute).
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2.2 ONGLET MISE A JOUR ORGANISME

Cet onglet regroupe une grande partie des renseignements de base concernant un organisme scolaire et est découpé en plu-
sieurs blocs et sous-blocs.

2.2.1 Bloc Identification de I'organisme

DESCRIPTION DE L'UNITE DE TRAITEMENT

Le bloc Identification de I’organisme est toujours présent et permet principalement d’identifier I’organisme en cours de
traitement, la période pour laquelle les renseignements sont affichés et le statut actuel de I’organisme.

PRESENTATION DE L'ECRAN

Identification de I'organisme

Code

d'organisme Mom courant Type d'organisme  Période Statut

Comrmission

. Année 2006 - 2007 Modifie
scolaire

289000 CE Mew Frontiers

Description des données

Nom du champ Description Commentaire
Code d’organisme Précise le code ministériel servant a identi-
fier un organisme scolaire.

Nom courant Précise le nom de I’organisme le plus
couramment utilisé.

Type d’organisme Précise la nature des activités d’un orga-
nisme scolaire.

Période Indique la période pour laquelle les rensei-
gnements sont affichés.

Statut Indique le statut de I’organisme lors de la | Le statut change selon les actions
collecte. effectuées.

Lorsque vous effectuez les modifications, tentez de le faire et d’obtenir I’approbation
& pour la période de collecte précédente avant d’effectuer les modifications pour la période
courante.

Lorsque vous modifiez une période précédente apres I’approbation des données dans une
période ultérieure, certaines données sont transférées automatiquement a la période suivante
alors que d’autres resteront inchangées.

Il est donc préférable de faire les modifications dans I’ordre chronologique; vous allez ainsi
vous épargner bien des difficultés.
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2.2.2 Bloc Mise a jour de I'organisme
DESCRIPTION DE L'UNITE DE TRAITEMENT

Ce bloc permet de saisir et de mettre a jour les renseignements de base concernant un organisme.

PRESENTATION DE L’ECRAN

Mise & jour de I'organisme

Renseignements de I'organisme

* Code d'organisme :8?301 1 |

* Champs obligatoires

| Créer | Enregistrer | Fermer

Type d'organisme |ECI:I|E

* Nom courant |Ecale Sainte-Marie

* Nom officiel |Ecule Sainte-Marie

Adr. postale identique Oui Modifier I'adresse

100, 13e Avenue,
Adresse géographique |Drummondville, Queébec,
J2ZB 2ZI9

Données géographiques

Direction | Mauricie Centre-du-Quét v | ey e
rég. d'ouverture
Région adm. | Cenfre-du-Québec v | Date de
fermeture
tirc. | Drummond @, Etat
électorale d'activité
Associer les données géographiques
Enseignement
Ordre d'enseignement dispensé
Ordre Classe Cycle Supprimer
Préascolaira 2 iama
Primaire Premier cycle =
Prirmaire Deuxigrme cycle
Primaire Troisigme cycle -
v
Type de formation
Type Supprimer

Forrnation générale -

Communication
*Téléphone | (619)474-0711
Télécopiewr |(819)474-0814

Site web |hﬂp:jMw.csdeschenes.qc.c

Nom officiel anglais |

Date de modification parle

lonparle |2008-02-1414:03:41

Retour &n haut de |a page t
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Ouverture /Fermeture /Résultant

* Raison | Ouverture courante | %

d*ouverture .

| @ Raison de | v
fermeture
Résultant

Ouvert »

Langue d'enseignement

Langue Supprimer
Frangais

v
Type d'éléve
Type Supprimer
EHDAA -

Eléve régulier

No. poste

tourdel | ditection stemarne@BIDON_csdes

Date de modification de la
collecte

[2008-02-1414:09:41

Créer | Enregistrer | Fermer
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Description des données

Nom du champ

Description

Commentaires

Bloc Renseignements sur I’organisme

Code d’organisme

Précise le code ministériel servant a identifier
un organisme scolaire.

Modifiable en tout temps selon les
regles de gestion et les droits
d’accés.

Non modifiable dans le cas d’une
commission scolaire.

Type d’organisme

Précise la nature d’un organisme a I’intérieur
d’une organisation scolaire.

Ce champ est mis a jour automati-
quement selon le code d’organisme
inscrit.

#*Nom courant

Précise le nom le plus couramment utilisé
pour désigner I’organisme.

Longueur du champ :
40 caracteres.

# Nom officiel

Précise le nom légal de I’organisme tel qu’il
figure dans I’acte d’établissement approuvé
par une résolution du conseil des commis-
saires.

Longueur du champ :
120 caracteres.

Statut linguistique

Précise le statut linguistique utilisé pour
déterminer a quel grand découpage linguis-
tique appartient la commission scolaire.

Ce champ est visible seulement
pour une commission scolaire.

Charte de la langue
francaise

Précise si I’organisme concerné est soumis a
I’application de la Charte de la langue fran-
caise ou s’il en est exempté.

Ce champ est visible seulement
pour une commission scolaire.

Adresse postale
identique

Précise si I’adresse postale de I’organisme
scolaire est identique a son adresse géogra-
phigue.

Cliquer sur le lien pour modifier
I’adresse postale.

Si I’adresse postale de I’organisme
est différente de I’adresse géogra-
phique, le lien

Modifier I'adresse serg affiché a
droite du libellé.

Cliquer sur ce lien pour modifier
I’adresse.

Consulter la section 2.2.3 pour
utiliser le sous-bloc.

Adresse géogra-
phique

Précise I’adresse géographique.

Cliquer sur Modifier I'adresse

pour modifier I’adresse postale ou
géographique.

Bloc Données géographiques

Direction rég.

Précise I’entité administrative du Ministére
en région.

. L
Cliquer sur
déroulante.

pour ouvrir la liste

Région adm.

Précise la division territoriale & I’intérieur de
laquelle I’organisme exerce ses activités.

. L
Cliquer sur
déroulante.

pour ouvrir la liste

Circ. électorale

Précise la division territoriale telle qu’elle est
définie dans la Loi sur la représentation
électorale.

-

B & . .
Cliquer sur ~% pour ouvrir la liste
des valeurs possibles.

Bloc Ouverture /

Fermeture / Résultant

+ Date d’ouverture

Précise la date a laquelle I’organisme scolaire
a commenceé ses activités.

Le format de la date est AAAA-
MM-JJ. Cliquer sur = pour
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Nom du champ

Description

Commentaires

consulter le calendrier.
* Cette date est généralement le
XXXX-07-01.

+ Raison
d’ouverture

Précise la situation ou I’événement qui a
conduit a I’ouverture d’un organisme sco-
laire.

R L
Cliquer sur
déroulante.

pour ouvrir la liste

Date de fermeture

Précise la date a laquelle I’organisme scolaire
a cessé ses activités.

Le format de la date est AAAA-

MM-JJ. Cliquer sur ] pour
consulter le calendrier.

* Cette date est généralement le
XXXX-06-30.

Ce champ n’est pas visible pour
une commission scolaire.

Raison de ferme-
ture

Précise la situation ou I’événement qui a
conduit a la fermeture d’un organisme sco-
laire.

R b
Cliquer sur
déroulante.

pour ouvrir la liste

Etat d’activité

Donne I’information qui permet de savoir si
I’organisme est toujours en activité.

Cliquer sur pour ouvrir la liste
déroulante. La valeur par défaut
est Ouvert.

L’état change automatiquement
pour Fermé lorsqu’une date de
fermeture est inscrite.

Résultant

Précise le nouveau code de I’organisme a la
suite  d’une  modification du code
d’identification.

Inscrire les renseignements a four-
nir a I’approbateur du ministere.
Inscrire le nouveau code de
I’organisme & la suite d’une modi-
fication, d’une fusion ou d’une
division.

Bloc Enseignement

Sous-bloc Ordre d’enseignement dispensé

Ordre Donne I’ordre de I’enseignement pour Consulter la section 2.2.4 pour
d’enseignement laquelle un organisme peut dispenser de la utiliser le sous-bloc.
dispensé formation. Inclus aussi les cycles.

Sous-bloc Type de formation

Type de formation

Précise les grands regroupements d’activités
d’enseignement.

Consulter la section_2.2.5 pour
utiliser le sous-bloc.

Sous-bloc Langue d’enseignement

Langue
d’enseighement

Précise la langue dans laquelle I’organisme
peut dispenser I’enseignement.

Consulter la section 2.2.6 pour
utiliser le sous-bloc.

Sous-bloc Type d

éleve

Type d’éléve

Précise si I’organisme scolaire peut dispenser
I’enseignement a une clientéle d’éleves
régulier ou a des éléves handicapés ou en
difficulté d’adaptation ou d’apprentissage
(EHDAA) a I’intérieur de I’organisme.

Consulter la section 2.2.7 pour
utiliser le sous-bloc.

Bloc Communica

tion

+ Téléphone

Donne le numéro de téléphone de
I’organisme.

Saisir dans le format 1231234567.
Le numéro sera ensuite formaté
sous la forme (123) 123-4567.

No poste

Donne le numéro de poste téléphonique de la

Longueur du champ :
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Nom du champ

Description

Commentaires

personne a joindre, s’il y a lieu.

10 caracteres.

Télécopieur

Donne le numéro de télécopieur de
I’organisme.

Saisir dans le format 1231234567.
Le numéro sera ensuite formaté
sous la forme (123) 123-4567.

Site web Donne I’adresse du site Internet de L’adresse du site Internet est géné-
I’organisme scolaire. ralement construite comme suit :
www.abc.qc.ca/.
Longueur du champ :
100 caracteres.
Courriel Donne I’adresse électronique de I’organisme. | L’adresse électronique doit res-

pecter le format suivant :
aaa@bbb.cc.

Longueur du champ :
100 caractéres.

Date de modifi-
cation du Ministére

Précise la date a laquelle la derniére modifi-
cation au dossier a été approuvée.

Ce champ est généré par le sys-
teme.

Date de modifi-
cation de la collecte

Précise la date de la derniére modification
effectuée lors la collecte.

Ce champ est généré par le sys-
téme.

Bouton Créer

Permet d’ajouter un organisme.

Cliquer sur | Cr€er

un organisme.

Types d’organismes possibles pour

la collecte :

- centre d'éducation des adultes;

- centre de formation profession-
nelle;

- commission scolaire;

- école.

pour ajouter

Bouton Enregistrer

Enregistre les renseignements saisis.

Cliquer sur Enieaisties pour

enregistrer les renseignements
saisis dans I’écran courant.

Bouton Fermer

Revient a I’écran de recherche.

. Fermer
Cliquer sur pour reve-

nir a la page précédente.

2 Présentation des traitements — Onglet Mise a jour organisme

Page 25




2.2.3 Bloc Adresse

DESCRIPTION DE L’UNITE DE TRAITEMENT

L’unité de traitement Enregistrer une adresse permet de saisir, de modifier, de valider et d’enregistrer les adresses
géographiques et postales d’un organisme scolaire.

PRESENTATION DE L’ECRAN

Adresse * Champs obligatoires

Adr. postale identique | Quj %

Adresse géographique
* Advesse (Ligne 13 |46, rue Maurault
Adresse (Ligne 2)
*Municipalité | Pierreville a,
Québec

Province :

*Code postal |J0G 1J0

Adresse postale
* Adresse (Ligne 1)
Adresse (Ligne 2)
#Municipalité &
Province Québec

*tode postal

Description des données
Nom du champ |

Description | Commentaire

Bloc Adresse

Adr. postale iden-
tique

Indique si I’adresse postale de I’organisme
scolaire est identique a son adresse géogra-
phique.

Il faut modifier cet indicateur
lorsqu’on souhaite ajouter une
adresse postale.

Sous-blocs Adresse géographique et Adresse postale

+ Adresse (ligne 1)

Précise I’adresse géographique ou postale de
I’organisme scolaire.

Longueur du champ :
30 caracteres.

Adresse (ligne 2)

Dans I’adresse géographique, cette ligne
permet d’inscrire les renseignements qui
n’ont pu I’étre a la ligne 1.

Dans I’adresse postale, cette ligne permet
d’inscrire les renseignements relatifs au cour-
rier postal (ex. : case postale, succursale).

Longueur du champ :
30 caractéres.

+ Municipalité

Précise le nom de la municipalité ou est situé
I’organisme scolaire.

Cliquer sur =% pour ouvrir la liste
des valeurs possibles.
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Nom du champ Description Commentaire

Province Précise la province ou est situé I’organisme | Québec est inscrit par défaut.
scolaire. Cette information n’est pas
modifiable.
+ Code postal Précise le code postal de I’organisme sco- | Le format du code postal est
laire. A9A9A9.

Une vérification est effectuée pour
s’assurer que le code postal existe
dans la table des codes postaux.

2.2.4 Sous-bloc Ordre d'enseignement dispensé

DESCRIPTION DE L’UNITE DE TRAITEMENT

Ce bloc permet de saisir, de supprimer et de valider les ordres d’enseignement dispensés associés a un organisme scolaire
ou un immeuble.

Ordre 11'1=|i*.1~i-:J|u-rnulil 1|i*4|1-ri'.11
Ordre Classe Cycle Supprimer
Préscolaire 2 ieme -
Primaire Premier cycle =
Prirmaire Deuxiéme cycle -
Primaire Troisigme cycle -
W
Description des données
Nom du champ | Description | Commentaire
Bloc Ordre d’enseignement dispensé
Ordre Précise I’ordre de [I’enseignement pour| EI ) ]
laquelle un organisme dispense de la| Cliquer sur I pour ouvrir la liste
formation. déroulante. Cette liste combine
I’ordre et les classes.
Pour faire un ajout, les autres
informations doivent étre préala-
blement enregistrées.
Classe Désigne I’échelon d’un ordre | Ce champ est mis a jour lors de la
d’enseignement. sélection de I’ordre
d’enseignement et de la classe.
Cycle Précise le cycle associer a I’ordre Ce champ est mis a jour lors de la
sélection de I’ordre
d’enseignement primaire et
secondaire et de leur cycle.
Bouton Supprimer Supprime I’ordre d’enseignement courant. . ; .
Cliquer sur pour supprimer
I’ordre d’enseignement.
Pour faire la suppression, les
autres informations doivent étre
préalablement enregistrées.
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2.2.5 Sous-bloc Type de formation/Information sur le lien Ecole-
centre/immeuble

DESCRIPTION DE L’UNITE DE TRAITEMENT

Ce bloc permet de saisir, de supprimer et de valider les types de formation et les secteurs d’enseignement pour un
organisme scolaire ou un immeuble.

PRESENTATION DE L’ECRAN de I’organisme (onglet Mise a jour de I’organisme)

Type de formation

Type Supprimer

Générale -

PRESENTATION DE L’ECRAN du lien Ecole-centre/immeuble (onglet Ecole-centre/immeuble)

Informaton sur le lien école-centre /immeuble

Secteur

d'enseignement Supprimer

Type de formation

Générale Jeune -

Description des données
Nom du champ | Description | Commentaire

Sous-bloc Type de formation ou Information sur le lien Ecole-centre/immeuble

Type de formation Désigne les grands  regroupements

d’activités d’enseignement. Cliquer sur 4 pour ouvrir la liste
déroulante. Cette liste combine les

types et les secteurs
d’enseignement.

Pour faire un ajout, les autres
informations doivent étre préala-
blement enregistrées.

Secteur Représente les grands regroupements | Cette information est saisie dans le

d’enseignement d’activités d’enseignement qui sont identi- | champ Type de formation. Ce
fiés par la Loi sur I’instruction publique | champ n’est pas disponible au
(par exemple : jeune ou adulte). niveau de I’organisme.

Bouton Supprimer Supprime le type de formation courant. . - )
Cliquer sur pour supprimer le

type de formation.

Pour faire une suppression, les
autres informations doivent étre
préalablement enregistrées.
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2.2.6 Sous-bloc Langue d’'enseignement

DESCRIPTION DE L’UNITE DE TRAITEMENT

Ce bloc permet de saisir, de supprimer et de valider les langues d’enseignement utilisées dans un organisme scolaire ou un
immeuble.

PRESENTATION DE L'ECRAN

Langue d'enseignement

Langue Supprimer

Frangais -

Description des données

Nom du champ | Description | Commentaire
Sous-bloc Langue d’enseignement
Langue Précise la langue dans laquelle est dispensé | & ] ]
d’enseignement I’enseignement. Cliquer sur I pour ouvrir la liste
déroulante.

Pour faire un ajout, les autres
informations doivent étre préala-
blement enregistrées.

Bouton Supprimer Supprime la langue d’enseignement cou-| - .
rante. Cliquer sur pour supprimer la

langue d’enseignement.

Pour faire une suppression, les
autres informations doivent étre
préalablement enregistrées.

2.2.7 Sous-bloc Type d’éleve

DESCRIPTION DE L'UNITE DE TRAITEMENT
Ce bloc permet de saisir, de supprimer et de valider un type d’éléve pour un organisme scolaire ou un immeuble.
PRESENTATION DE L’ECRAN

Type d'éléve

Type Supprmer

El&ve régulier -

Description des données

Nom du champ | Description | Commentaire
Sous-bloc Type d’éléve

Type d’éléve Indique si I’organisme scolaire dispense de | 5 ) )
I’enseignement a une clientéle d’éléves | Cliquer sur —— pour ouvrir la liste
réguliers ou a des éléves handicapés ou en | déroulante.
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Nom du champ

Description

Commentaire

difficulté d’adaptation
d’apprentissage (EHDAA).

ou

Pour faire un ajout, les autres
informations doivent étre préala-
blement enregistrées.

Bouton Supprimer

Supprime le type d’éléve courant.

Cliquer sur
type d’éléve.
Pour faire une suppression, les
autres informations doivent étre
préalablement enregistrées.

pour supprimer le

2.3 ONGLET FONCTION DE L'INTERVENANT

2.3.1 Bloc Fonction de lI'intervenant

DESCRIPTION DE L'UNITE DE TRAITEMENT

Ce bloc permet de lister, d’ajouter des fonctions et des intervenants d’un organisme scolaire ou d’y avoir acces .

PRESENTATION DE L'ECRAN

Fonction de l'intervenant

2 fonction(s)

Fonction

Dirgcteur

Eesp, du réglement - ARIANE

A vacante Nom del'intervenant

MNon Clown, Bozo

Nen ATest, Atest D

Description des données

Page 1 de 1

Adresse postale

1488, rue Louise-Gadbois, Québec, Québec, GLY
P32

1428, rue Louise-Gadbois, Québec, Québec, G1Y
3P3

Ajouter une foncltion

Nom du champ

I Description

Commentaires

Bloc Fonction de I’intervenant

Fonction Précise la nature du poste ou la responsabilité | Cliquer sur le lien pour avoir acces
qu’assume une personne donnée au sein d’un | au bloc Fonction.
organisme.
Permet le tri.
Vacant Informe si un intervenant est affecté ou non a| Lorsqu’un intervenant est associé,
cette fonction. Non est affiché.
Lorsque le poste est vacant, Oui
est affiché.
Nom de Précise le nom et le prénom de I’intervenant | Permet le tri.
I’intervenant qui occupe la fonction.

Indicateur '

Cet indicateur mentionne que cet intervenant
est « partagé ».

Un intervenant « partagé » est simplement lié
a plusieurs fonctions d’un ou plusieurs orga-
nismes.

L’unicité des intervenants est liée a
la combinaison du nom, du prénom
et de I’adresse de courriel.

Adresse postale

Précise I’adresse postale de I’intervenant.

Peut étre ou non la méme adresse
que celle de I’organisme.

Bouton Ajouter une
fonction

Permet I’ajout d’une fonction.

Cliquer sur
Ajouter une fonction
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2.3.2 Bloc Fonction

DESCRIPTION DE L’UNITE DE TRAITEMENT

Ce bloc permet d’ajouter une fonction, d’indiquer qu’elle est vacante ou de la supprimer. Il permet également de gérer les

adresses de la fonction et d’accéder a I’intervenant associé a celle-ci.

PRESENTATION DE L'ECRAN

Fonction

Directeur  Bouchard, Edward

Fonction

Vacante flon

Adr.géogr.ident.org | JUi |24, jue Yok, Huntingdon, Québec, 105 1HD

Adr.postident.org |OUi ¥ 24, rue York, Huntingdon, Québec, 105 1HO

Intervenant
Mom

Bouchard, Edward

Titre court Téléphone Poste

Directeur [450)264-5442

Ajouter une fonction Supprnimer la fonction

Description des données

Rendre vacante

Courriel

esparks@csnewfrontiers, qo ca

Enregistrer Fermer

Nom du champ | Description

Commentaires

Bloc Fonction

I’organisme scolaire.

Fonction Précise la nature du poste ou la responsabilité
qu’assume une personne donnée au sein d’un
organisme.
Vacant Indique si un intervenant est affecté ou non a | Lorsqu’un intervenant est associé,
cette fonction. Non est affiché.
Lorsque le poste est vacant, Oui
est affiche.
Adr. géogr. Précise si  I’adresse  géographique de | Cliquer sur le lien de [I’adresse
ident.org. I’intervenant est la méme que celle de |pour modifier I’adresse

géographique.

Si I'adresse géographique de

I’intervenant est différente de

I’adresse géographique de
Adresse

I’organisme, le lien
sera affiché a droite du libellé.

Cliquer sur ce lien pour modifier
I’adresse.

Consulter la section 2.2.3 pour
utiliser le sous-bloc.
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Nom du champ

Description

Commentaires

Adr. post. ident.org

Précise si I’adresse  géographique de
I’intervenant est la méme que celle de
I’organisme scolaire.

Cliquer sur le lien de I’adresse
pour modifier I’adresse postale.

Si I’adresse postale de
I’intervenant est différente de
I’adresse postale de I’organisme, le

Adresse

lien sera affiché a

droite du libellé.

Cliquer sur ce lien pour modifier
I’adresse.

Consulter la section 2.2.3 pour
utiliser le sous-bloc.

Bloc Intervenant

Nom

Précise le nom et le prénom de I’intervenant
qui occupe la fonction.

Cliquer sur le lien indiquant le
nom de I’intervenant pour obtenir
les renseignements complets.

Si le poste est vacant, le lien
Associer un intervenant sera

affiché a la droite de la fonction.

Cliquer sur ce lien pour associer un
intervenant a la fonction.

Consulter la section 2.3.4 pour
utiliser le sous-bloc.

Titre court

Précise le titre court de I’intervenant c’est-a-
dire la fonction administrative occupée par
I’intervenant de maniére abrégée.

Cliquer sur le lien indiguant le
nom de [I’intervenant pour les
renseignements ~ complets et
modifier le titre court.

Téléphone

Précise le numéro de de

I’intervenant.

téléphone

Cliquer sur le lien indiquant le
nom de [I’intervenant pour les
renseignements  complets et
modifier le numéro de téléphone.

Poste

Précise le numéro de poste téléphonique de
I’intervenant, s’il y a lieu.

Cliquer sur le lien indiquant le

nom de [I’intervenant pour les
renseignements  complets et
modifier le numéro de poste

téléphonique.
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Nom du champ

Description

Commentaires

Courriel

Précise I’adresse électronique ou

I’intervenant peut étre joint.

Cliquer sur le lien indiquant le
nom de [I’intervenant pour les
renseignements  complets et
modifier I’adresse électronique de
I’intervenant.

Bouton Ajouter une
fonction

Permet d’ajouter une fonction.

Cliquer sur

Ajouter une fonction

Consulter la section 2.3.1 pour
utiliser le sous-bloc.

Bouton Supprimer
la fonction

Permet de supprimer la  fonction

présentement affichée.

Cliquer sur

Supprimer la fonction

pour
supprimer la fonction affichée.

Par la suite, la fonction ainsi que le

vacante

nom de [Iintervenant  sont
supprimés.
Bouton Rendre Permet d’indiquer que la fonction est vacante. Cliquer sur =~ Mendie vacants

pour indiquer que la fonction
affichée est vacante.

Consulter la section 2.3.2 pour
utiliser le sous-bloc.

Bouton Enregistrer

Enregistre les renseignements saisis.

Cliquer sur Enregistrer

enregistrer les renseignements.

pour

Bouton Fermer

Revient a I’écran précédent.

Cliquer  sur Fermer

revenir a I’écran précédent.

pour
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2.3.3 Bloc Identification de la fonction

DESCRIPTION DE L’UNITE DE TRAITEMENT

Ce bloc est un bloc d’information. Il se trouve au haut du bloc Intervenant et permet a I’utilisateur de savoir a quelle
fonction I’intervenant est associé.

PRESENTATION DE L’ECRAN

Identification de la fonction
Fonction

Directeur

2.3.4 Bloc Rechercher un intervenant

DESCRIPTION DE L’UNITE DE TRAITEMENT

Ce bloc est disponible lorsqu’on atteint I’écran de détail de I’intervenant en mode « ajout ». Il se trouve au haut du bloc
Intervenant et permet a I’utilisateur de sélectionner un intervenant a associer a la fonction.

PRESENTATION DE L'ECRAN

Intervenants

Rechercher un intervenant

5

Intervenant 4

Description des données

Nom du champ | Description | Commentaires
Sous-bloc Rechercher un intervenant
Intervenant Permet de sélectionner un intervenant. Il est important de toujours vérifier

si le nom d’un intervenant fait
partie de la liste de valeurs avant
de le saisir en entier. Pour ce faire,

fr.

cliquer sur =% pour ouvrir la liste
des intervenants.

Les intervenants présentés dans la
liste sont ceux liés par le méme
organisme responsable.
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2.3.5 Bloc Détails de lI'intervenant

DESCRIPTION DE L’UNITE DE TRAITEMENT

Ce bloc permet de saisir, de modifier, de valider et d’enregistrer les renseignements concernant un intervenant.

PRESENTATION DE L'ECRAN

Education,
Loisir et Sport

Québec rmm

GDUNO /»

Collecte

i
PPs Public | ] JY

7 Quitter

= Recherche [@ Listes

Fonction f

Intervenant
Identification de I'organisme
Code . R
d'organisme Nom courant Type d'organisme
722245 Ecole du Bon Conseil Ecole

Identification de la fonction
Fonction

Directaur

Intervenants
Détails de I'intervenant

*Nom |FDr1in

* Prénom |Christine

Titre court I

'I'ltrel

* Courviel |c:hriStine.funin@cslsj.qc.ca

Téléphone |(41§)343-2026

No. urgence I

Télécopieur [(418)343-2027

Commentaire

Québecan

@ Gouvernement du Québee, 2006
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Statut

Année 2006 - 2007 A approuver

*Langue de IFrangais 'I

communication

* Sexe IFéminin 'I

Poste I
Poste urgence I
Date de IEDUE-U?-D? 08

modification

Enregistrer Fermer

Page 35



Description des données

Nom du champ

|

Description

Commentaires

Sous-bloc Détails de I’intervenant

I’intervenant.

+Nom Précise le nom de I’intervenant.

*Prénom Précise le prénom de I’intervenant.

* Sexe Précise le sexe de I’intervenant. ) = .
Cliquer sur pour sélectionner
la valeur désirée.

Titre court Précise le titre court de I’intervenant c’est-a- | Pour la fonction Directeur, le titre

dire la fonction administrative occupée par|de I’intervenant pourrait étre

I’intervenant de maniére abrégée. directrice, directeur général ou
directrice générale, directeur ou
directrice des services
administratifs, etc.

Titre Précise le titre de I’intervenant c’est-a-dire la | Pour la fonction Directeur, le titre

fonction  administrative  occupée  par|de I’intervenant pourrait étre

I’intervenant de maniére compléte. directrice,  directeur  général,
directeur des services
administratifs, etc.

+Courriel Précise I’adresse électronique de | L’adresse électronique doit

I’intervenant. respecter le format suivant :
aaa@bbb.cc

Téléphone Précise le numéro de téléphone de | Saisir dans le format 1231234567.

I’intervenant. Le numéro sera ensuite formaté
sous la forme (123) 123-4567.
Poste Précise le poste  téléphonique  de | Longueur du champ :
I’intervenant. 10 caracteres.
No. urgence Précise le numéro de téléphone d’urgence de | Saisir dans le format 1231234567.

Le numéro sera ensuite formaté
sous la forme (123) 123-4567.

Poste urgence

Précise le poste téléphonique d’urgence de
I’intervenant.

Longueur du champ :
10 caracteres.

Télécopieur Précise le numéro de télécopieur de | Saisir dans le format 1231234567.
I’intervenant. Le numéro sera ensuite formaté
sous la forme (123) 123-4567.
Date de Précise la date de la derniere mise & jour des
modification renseignements concernant I’intervenant.

Commentaire

Indique si des commentaires ont été faits sur
I’intervenant.

Cette note peut indiquer un
renseignement utile (ex.: «par
intérim », « numéro de téléphone

supplémentaire », «en cas
d’absence, contacter », etc.).
Bouton Enregistrer | Enregistre les renseignements saisis. . i
g g g Cliquer sur Enregistrer pour

enregistrer  les  renseignements
saisis dans I’écran courant.

Bouton Fermer

Revient a I’écran précédent.

Cliquer  sur Fermer

revenir a I’écran précédent.

pour
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2.4 ONGLET ECOLE-CENTRE/IMMEUBLE

2.4.1 Bloc Identification de I'immeuble

DESCRIPTION DE L'UNITE DE TRAITEMENT

Ce bloc se trouve au haut de chaque page qui concerne I’immeuble et permet a I’utilisateur de savoir a quel immeuble il est
lié.

PRESENTATION DE L'ECRAN

Identification de I'immeuble

Code

d'immeuble Nom officiel Présence au 30 sept.

589076 Saint-Paul i

Description des données

Nom du champ Description Commentaire
Code d’immeuble Précise le code associé a un immeuble
d’une commission scolaire.
Nom officiel Précise le nom officiel du batiment.

Présence au 30 sept. | Précise si I’école, le centre ou I'immeuble
accueillait des éleves au 30 septembre de la
période désignée.

2.4.2 Bloc Ecole-centre/immeuble

DESCRIPTION DE L’UNITE DE TRAITEMENT

Ce bloc permet de lister, d’ajouter ou de supprimer des écoles-centres/immeubles d’un organisme scolaire ou d’y avoir
acces.

PRESENTATION DE L’'ECRAN

Ecole-centre fimmeuble
Code . Présence -
d'immeuble Nom officiel au 30 sept. Supprimer
873033 Sainte -Marie Oui & _

100, 13e Avernue, Drummondville, Québac, J2ZB 229

-Aiuulm un immeuble .Emegistml

Description des données

Nom du champ | Description | Commentaires
Bloc Ecole-centre/immeuble
Code d’immeuble Précise le code associé & un immeuble | Cliquer sur le lien du nom pour
d’une commission scolaire. modifier I’adresse de I’intervenant.
Nom officiel Précise le nom officiel du batiment.

Présence au 30 sept. | Précise si I’école, le centre ou I'immeuble
accueillait des éléves au 30 septembre de la
période désignée.
Bouton Supprimer Permet de supprimer le lien Ecole-
centre/immeuble

Cliquer sur |~ pour supprimer
I’immeuble de la ligne.
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Nom du champ

Description

Commentaires

* Prendre note que la suppression

du lien supprime toutes les
informations s’y rattachant.

Bouton Ajouter un Cliquer sur

immeuble Ajouter un immeuble pour

ajouter un immeuble a I’organisme
en cours.

2.4.3 Bloc Mise a jour Ecole-centre/immeuble (mode Ajout)

DESCRIPTION DE L’UNITE DE TRAITEMENT

Ce bloc permet d’ajouter un immeuble a un organisme scolaire.

2.4.3.1 Sous-bloc Immeuble
Présentation de I’écran

Mise a jour école-centre f immeuble

Immeuble

* Immeuble

Prés. au 30 sept.

Qui »

Description des données

*Charmps obligatoires

”q, Autre | [Non W
CS

Enregistrer Effacer || Fermer

contenir tous les immeubles.

Nom du champ | Description Commentaires
Sous-bloc Immeuble
Immeuble Précise le code d 'mme“?'e gu-une Cliquer sur ~* pour ouvrir la liste
commission scolaire utilise a des fins !
S A des valeurs possibles.
d’enseignement.
Autre CS Permet & la liste de valeurs d’immeuble de

Prés. au 30 sept.

Précise si I’école, le centre ou I'immeuble
accueillait des éléves au 30 septembre de la
période désignée.

Cliquer sur pour ouvrir la liste
déroulante. La valeur par défaut est
Oui.

Bouton Enregistrer

Enregistre les renseignements saisis.

Cliquer sur | Emregistier |,

enregistrer les  renseignements
saisis dans I’écran courant.
Le bloc passe en mode Mise a jour.

Bouton Effacer

Vide les champs du bloc.

. Effacer .
Cliquer sur pour vider

les champs de I’écran actuel.

Bouton Fermer

Cliquer sur Fermer

revenir a I’écran précédent.

pour
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2.4.4 Bloc Mise a jour Ecole-centre/immeuble (mode Modification)

DESCRIPTION DE L'UNITE DE TRAITEMENT

Ce bloc permet de lister les renseignements liés Ecole-centre/immeuble ou d’y avoir acces.

PRESENTATION DE L’ECRAN

Education,
Loisir et Sport £33
Québec

) Inconnu Inconnu
3 Recherche (3 Listes

Accueil > Recherche > Recherche d'organismes

Immeuble

Identification de l'organisme
Code

o i Nom courant Type d'organisme Période
873011 Ecole Sainte-Marie Ecole Année 2007 -
Identification de I'immeuble
Code
dimmeuble Nom officiel

Sainte-Marie

873033

Ecole-centre / Changement

100, 13e Avenues, Drummondville, Québec, 128 229

Mise & jour école-centre f immeuble

Ordre d'enseignement dispensé

Ordre Classe Supprimer
Préscolaire 2 igme l=
Primaire
Information sur la lien école-centre /immeuble
Secteur
Type de formation d'enseignement Supprimer
Formation générale Jauna
Autres Services
Services extrascolaires
Catigorie Type
Services de garde Matin
Sarvices de garde Midi
Services de garde Soir
Transport des éléves Matir
Transport des &léves Soir
v
Programme particulier de formation
Catégorie Type
=

Retour en haut de |a page t
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Langue d'enseignement
Langue

Frangais

Type d'élave

Type

Eléve réguliar

EHDAA

GDUNO A

2008

L

Quitter
28 février 2008 13h37

Statut

Approuvé

Présence au 30 sept.

Oul

Feimes |

Supprimer

Supprimer

Supprimer

Programme o
autorisa Supprimer

Non &

Entegistier

Fermer

Page 39



Description des données

Nom du champ |

Description

Commentaires

Bloc Mise a jour Ecole-centre/immeuble

Sous-bloc Ordre d’

enseignement dispense

Ordre
d’enseighement
dispensé

Précise I’ordre de I’enseignement dans
laquelle I’école ou le centre dispense de la
formation.

Consulter la section 2.2.4 pour
utiliser le bloc.

Sous-bloc Type de formation

Type de formation

Précise  les  grands
d’activités d’enseignement.

regroupements

Consulter la section 2.2.5 pour
utiliser le bloc.

Sous-bloc Langue d’enseignement

Langue
d’enseighement

Précise la langue dans laquelle I’école ou le
centre dispense de la formation.

Consulter la section 2.2.6 pour
utiliser le bloc.

Sous-bloc Type d’é

leve

Type d’éléve

Indique si I’organisme scolaire dispense de
I’enseignement a une clientele d’éleves
régulier ou a des éleves handicapés ou en

Consulter la section 2.2.7 pour
utiliser le bloc.

difficulté d’adaptation ou
d’apprentissage (EHDAA).
Bloc Autres services
Sous-bloc Services extrascolaires
Services Gere I’information liée aux services | Consulter la section 2.4.5 pour

extrascolaires

extrascolaires.

utiliser le bloc.

Sous-bloc Programme particulier de formation

Programme
particulier de
formation

Gere I’information liée aux programmes
particuliers de formation.

Consulter la section 2.4.5 pour
utiliser le bloc.

Bouton Fermer

Revient a I’écran précédent.

Cliquer  sur Fermer

revenir a I’écran précédent.

pour
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2.45 Bloc Autres services

DESCRIPTION DE L’UNITE DE TRAITEMENT

Ce bloc permet de lister, d’ajouter ou de supprimer des services extrascolaires et des programmes particuliers de formation
ou d’y avoir acces.

PRESENTATION DE L'ECRAN
Autres Services

Lervices extrascolaires

Cateégorie Type Supprimer
Services de garde Matin
Services de garde Midi
Services de garde Soir
Transport des élévas Midi
|

Programme particulier de formation
Catégorie Type np:DtE:Tme Supprimer
Enrichizsement en langue Anglais Mon 'i

= | =] [Non =]

Ermegistres

Description des données
Nom du champ | Description Commentaires
Bloc Autres services
Sous-bloc Services extrascolaires

Catégorie Indique les regroupements de services
extrascolaires fournis par les organismes
scolaires.

Type Précise le type de service d’une catégorie

de service extrascolaire.
Sous-bloc Programme particulier de formation

Catégorie Précise la catégorie de programme |.
particulier offert par I’organisme.
Type Précise le type de programme particulier

relié a la catégorie.
Programme autorisé | Indique si le programme est autorisé ou non
par le Ministére.

Bouton Enregistrer Enregistre les renseignements saisis. . i
g g g Cliquer sur Ernregistrer pour

enregistrer les  renseignements
saisis dans le bloc Programme
particulier de formation.

Bouton Supprimer Supprime le type d’éléve courant. . . .
Cliquer sur pour supprimer le

type d’éléve.
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2.5 ONGLET COMMISSAIRES PAR CIRCONSCRIPTION ELECTORALE SCOLAIRE

2.5.1 Bloc Commissaires par circonscription électorale scolaire

DESCRIPTION DE L'UNITE DE TRAITEMENT

Ce bloc permet de lister ou d’ajouter des circonscriptions électorales scolaires et des commissaires associés a celles-ci ou
d’y avoir acces.

PRESENTATION DE L’ECRAN

Commissaires par circonscription électorale scolaire

(515 page 1 de 2 3200

13 Circonscription(s) électoralels) scalaire(s]

Lirconscription, Langue de

Zlectorale Mom du commissaire Sexe communication 1YP2 de nomination Vacante
1 Cyr-Dade, Catherine Féminin Anglais Elu par acdamation Mon
2 wiright, David Masculin Anglais Elu par acclamation Mon
& Mullzhoo-Leclair, Naila Fé&rminin Anglais Elu par acclamation Man
4 MacCallurn, Darren Masculin Anglais Elu par acclamation Mon
5 Burrowes, Athelstan Masculin Anglais Elu par acclamation Mon
I Flynn, william Masculin Anglais Elu par acclamation Mon
7 Ryan, John Masculin Anglais Elu par acdamation Mon
= Pirani, Abdul Masculin Anglais Elu par acclamation Man
a Peszhal, Jackie Fé&rminin Anglais Elu par acclamation Man
io wiatzon, John Masculin Anglaiz Elu par acclamation Marn

NMombre maximum de circonscriptions électorales scolaires : 14

Ajouter une circ. électorale scolaire

Description des données

Nom du champ | Description | Commentaire
Bloc Commissaires par circonscription électorale scolaire
Circonscription Précise le numéro de la circonscription | Cliquer sur le lien du numéro de
électorale électorale dans cette commission scolaire. | circonscription  électorale  pour
modifier le nom du commissaire
ou supprimer la circonscription.
Permet le tri.
Permet le tri.

Précise le nom et le

commissaire.

Nom du commissaire prénom du

Sexe Précise le sexe du commissaire.
Langue de Précise la langue de communication du
communication commissaire.

Type de nomination

Précise le type de nomination du
commissaire pour cette circonscription.

Vacante

Indique si la circonscription a un
commissaire associé ou non.

Nombre maximum
de circonscriptions
électorales scolaires

Définit le  nombre  maximal de
circonscriptions électorales scolaires dans
cette commission scolaire.

Bouton Ajouter une

circ. électorale

Permet d’ajouter une
électorale scolaire a la liste.

circonscription

Le bouton est disponible seulement
si le nombre de circonscriptions
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Commentaire

électorales maximum n’est pas
atteint.
Si vous désirez modifier le nombre
maximum de  circonscriptions
électorales scolaires, contactez le
responsable au Ministére.

Nom du champ
scolaire

Description

2.5.2 Bloc Commissaire/Circonscription électorale scolaire

DESCRIPTION DE L’'UNITE DE TRAITEMENT

Ce bloc permet d’ajouter, de supprimer et de marquer comme vacante une circonscription électorale scolaire. De plus, ce
bloc permet d’associer un commissaire a une circonscription électorale.

PRESENTATION DE L'ECRAN

Commissaire f Circonscription électorale scolaire #*Champs obligataires

* Circonscrpton électorale scolaire

Langue de communication

Type de nomination

1
Nom |Beauchemin

Prénom |, Jaan

sexe |hasculin v
Frangais »
Elu par acclamation

MNan

Yacante

Commeantaire

Supprimer circ.élect.

Description des données

Rendre vacante

Enregistrer Fermer

Nom du champ

| Description

Commentaire

Bloc Commissaire/Circonscription électorale scolaire

+ Circonscription
électorale scolaire

Précise le numéro de la circonscription
électorale dans cette commission scolaire.

communication

Nom Précise le nom du commissaire.

Prénom Précise le prénom du commissaire.

Sexe Précise le sexe du commissaire.

Langue de Précise la langue de communication du

commissaire.

Type de nomination

Précise le type de nomination pour cette
circonscription durant la période.

Cliquer sur =% pour ouvrir la liste
des valeurs possibles.

Vacante

Indique si la circonscription a un

commissaire associé ou non.

Commentaire

élect.

Bouton Ajouter circ.

Précise si des commentaires relatifs au
commissaire ont été faits.

Ajoute une circonscription  électorale
scolaire.

Ajouter circ.élect.

Cliquer  sur
pour ajouter une circonscription
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Nom du champ

Description

Commentaire

électorale scolaire.

Bouton Supprimer
circ. élect.

Supprime la circonscription électorale
scolaire et le nom du commissaire qui lui
est associe.

Cliquer

sur Supprimer circ_élect. pour

supprimer la circonscription
électorale scolaire en cours et le
nom du commissaire qui lui est
associé.

Bouton Rendre
vacante

Supprime le nom du commissaire associé
pour la circonscription électorale courante
et indique que le poste de commissaire est
vacant.

Hendre vacante

Cliquer
pour indiquer si la circonscription
est vacante.

Bouton Enregistrer

Enregistre les renseignements saisis.

Cliquer sur Enregistrer

enregistrer les renseignements.

pour

Bouton Fermer

Revient a I’écran précédent.

Cliquer sur Fermer

revenir a I’écran précédent

pour
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2.6 ONGLET IMMEUBLE

2.6.1 Bloc Immeuble

DESCRIPTION DE L’UNITE DE TRAITEMENT
Ce bloc permet de consulter les liens entre les immeubles et les écoles-centres.

PRESENTATION DE L'ECRAN
Ecole centre fimmeuble

Critéres de recherche

Immeuble "f*__

[ Bechercher || Effacer

Description des données

Nom du champ Description Commentaire
Immeuble Ajoute un critere sur la recherche '

& o
Cliquer sur =% pour ouvrir la liste

concertant le code de I'immeuble ou le nom !
p des valeurs possibles.
de I’'immeuble.
Bouton Rechercher Ef_fe_ctuer la recherche selon les critéres ) T I——
saisis. Cliquer sur pour
effectuer la recherche avec les
critéres spécifiés.
Bouton Effacer Efface les critéres de recherche. ) Effaces
Cliquer sur pour

effacer les critéres de recherche

2.6.2 Bloc Immeuble Résultat de recherche

DESCRIPTION DE L’'UNITE DE TRAITEMENT

Ce bloc permet de voir la liste des immeubles. Les informations sur les immeubles ne sont pas gérées par le systéme
GDUNO, mais par le systeme BICS.

f Si vous voulez faire modifier les données sur les immeubles (le nom ou les utilisations de
I’immeuble), contacter M. David Carver au (418) 644-2525 poste 2489.
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PRESENTATION DE L'ECRAN
Résultat de recherche
56 irmmeuble(s)

Code
d'immeuble

Nom d'immeubls Adresse

873001 Motre-Darme 80, rue da I'Eglise ,
£73002 Carrousel JOC1ED

B73016 Motre-Darne-du-Bon-Conseil J0C1AD

873017 Roméc-Salois

JOCLKD

Description des données

' :Pageldeﬁ@

Durham-Sud, Québec, JOHZ2CO

410, rue Principale , Sainte-Brigitte-des-Saults, Québec,
500, rue Bruno , Notre-Dame-du-Bon-Conseil, Québec,

303, rue Saint-Pierre , Saint-Germain-de-Grantham, Québec,

Nom du champ Description

Commentaire

Code d’immeuble Précise le code d’immeuble.

code

Lorsque vous cliquez sur le lien du

Identification de I’immeuble.

d’immeuble, la section

Nom d’immeuble Précise le nom de I’immeuble.

Adresse Précise I’adresse de I’immeuble.

2.6.3 Bloc Identification de I'immeuble

DESCRIPTION DE L’UNITE DE TRAITEMENT

Ce bloc permet de voir les informations sur I'immeuble sélectionné. Vous pouvez aussi voir la liste des organismes
scolaires qui utilise cet immeuble a des fins d’enseignement. Notez que si la liste indique Recherche infructueuse suivant

les criteres spécifiés alors il n’existe aucun organisme associé a cet immeuble.

PRESENTATION DE L'ECRAN

Identification de Iimmmeuble

Code
d'immeuble

873013

Mom officiel

Saint-Guillaurne 128

Liste des organismes associés

Catégorie d'utilisation

10 : Formation générale des jeunes

::::::';anismn Nom courant Type d'organisme
873009 Ecole Saint-Guillaume Ecole
Description des données
Nom du champ Description Commentaire
Code d’immeuble Précise le code d’immeuble.
Nom officiel Précise le nom officiel de I’'immeuble.
Catégorie Liste les utilisations déclarées dans le
d’utilisation systeme BICS pour cet immeuble.
Code d’organisme Code d’organisme associé a cet immeuble.
Nom courant Nom courant de I’organisme associé.
Type d’organisme Type d’organisme de I’organisme associé.
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2.7 ONGLET CHANGEMENT

DESCRIPTION DE L'UNITE DE TRAITEMENT

Cet onglet comporte les boutons qui permettent d’annuler les changements faits pour un organisme scolaire ou de placer
I’organisme dans le statut A approuver, ce qui indique que les modifications sont complétées et que I’organisme peut étre
approuvé par la personne responsable au Ministére.

PRESENTATION DE L'ECRAN

Identification de I'organisme
Code de Type de

. - Mom courant . . Période Statut

I'organisme I'organisnme

871001 Ecole Maurault-vincent-Lemire Ecole Année 2006 - 2007 Madifié
Annuler les changements A approuver par le Ministére

Description des données

Nom du champ | Description | Commentaire
Bloc Identification de I’organisme

Bouton Annuler les | Annule la totalitt des modifications | Cliquer sur

changements apportées concernant I’organisme. Annuler les changements pour
Revient a I’écran contenant les informations | annuler les modifications
concernant I’organisme lors de la derniére | concernant I’organisme.
Version approuvée.
Bouton A approuver | Confirme que les modifications sont | Cliquer sur

par le Ministére terminées et demande [I’approbation du dpppiouvenunanleblinistée pour
Ministere. demander I’approbation au
Ministere.

Attention : Tant que des messages seront affichés dans cet onglet, le bouton A approuver par le
& Ministéere ne sera pas disponible.

Il est obligatoire de saisir tous les renseignements requis avant de pouvoir transmettre les
changements pour approbation au Ministere.
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2.8 ONGLET APPROBATION

2.8.1 Bloc Approbation

DESCRIPTION DE L'UNITE DE TRAITEMENT

Ce bloc permet de visualiser les changements apportés pour un organisme afin de permettre a la personne responsable au

Ministere d’approuver ceux-ci.
PRESENTATION DE L’ECRAN

Identification de I'organisme
Code

Approbation

£ . Nom courant Type d'organisme  Pérode Statut
organisme
s54014 Ecole Saint-Eugéne Ecole Année 2006 - 2007 A approuver
Approbation
Approuver les modifications
3 changement(s) Page 1 de 1
Secton Inmmeuble Date Champs Ancienne valeur Nouvelle valeur
Adresse géographique 2006-06-27 Ligne d'adresse 1 318, rus Du Pont 318, rue du Pont
Adresse géographique 2006-06-27 Code postal JALZR2 JaLZR2
Adresse géographique Z00&-06-27 Municipalite Mont-Laurier Mont-Laurier
Commentaire de
I'approbateur
Enregistrer le commentaire Approuver les modifications
Description des données
Nom du champ Description Commentaire
Section Précise la section affectée par la
modification.
Immeuble Précise I’immeuble ou le commissaire
affecté.
Date Précise la date de la modification.
Champ Précise le nom du champ modifié.

Ancienne valeur

Précise la valeur avant le changement.

Nouvelle valeur

Précise la nouvelle valeur saisie a la date
précédemment mentionnée.

Commentaire de
I’approbateur

Affiche les commentaires qui ne peuvent
étre vus que par les approbateurs.

Longueur du champ :
2000 caracteres.

Bouton Enregistrer le | Enregistre  la  section ~Commentaire | Cliquer sur

com mentaire Seulement. Enregistier le commentaire pOUI’
enregistrer le commentaire.

Bouton Approuver Permet d’approuver les modifications Cliquer sur

les modifications effectuées par I’organisme. App les modificati pour

approuver les modifications.
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2.9 LISTES

2.9.1 Imprimer les renseignements de la commission scolaire

DESCRIPTION DE L'UNITE DE TRAITEMENT

L’unité de traitement Liste des renseignements de la commission scolaire permet d’imprimer, dans un rapport, les
renseignements relatifs a une commission scolaire.

PRESENTATION DE L'ECRAN

Liste des renseignements de la commission scolaire

5tatut de dossier b
.

Période L

P

* Commission scolaire (371000 |CS de la Riveraine 4,

Nom du champ Description Commentaire
Statut de dossier Précise I’état d’un dossier quant a|Approuvé : Indique que le
I’approbation de son contenu. contenu du dossier est approuvé
par le Ministére.

Modifié : Indique que le contenu
du dossier a été modifié par un
intervenant.  Pour que les
renseignements soient reconnus et
deviennent accessibles a tous, le
Ministére  doit approuver les
modifications.

A approuver : Indique que
I’intervenant qui a modifié le
contenu du dossier a demandé au
Ministere d’approuver les
modifications.

Tous: Indique que tous les
organismes sont affichés, peu
importe leur statut.

e

T

Cliquer sur ~* pour ouvrir la liste
des valeurs possibles.

Période Précise la période visée par un rapport.

e

* Commission Précise le code ministériel servant a identifier

_f 1 - -
. s - Cliquer sur =% pour ouvrir la liste
scolaire une commission scolaire.

des valeurs possibles.

Par défaut, la commission scolaire
affichée est celle qui peut étre
consultée ou modifiée par I’usager.

Bouton Soumettre | Permet de soumettre la demande de rapport.
Cliquer sur pour

créer le rapport.
Consulter la section 3.6 pour les
renseignements sur I’impression
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Nom du champ

Description Commentaire

des listes.

Bouton Effacer

Vide les champs du bloc.

. Effacer .
Cliquer sur pour vider

les champs de I’écran actuel.

PRESENTATION DU RAPPORT

6ata :2004-05-31
Heure :15:50:04

Rapport:UNO020312R

Ministére de 1'Education Page: 1
@degtion du dessler unique sur les crganismes (SDUNO)
Renselgnements de la commission scolaire

Période: Année 2003-2004 Statut: Approuvé

Code: 872000
Nom courant: CS des Bois-Francs

Téléphone: (819) 753-6453
Courriel: info@csbf.ge.ca
Site Web : www.csbi.gc.ca

Adresse géographique
40, boulevard Bois-Francs Nord

Wictoriaville
GBP 635

Direction rég.:  Mauricie Centre-du-Québec
Région adm.:  Centre-du-Québec

Circ. électorale: Arthabaska

MRC:

Ordre d'enseignement
Préscolaire 1 ére
Préscolaire 2 iéme
Primaire

Secondaire

Nom officiel: Commission scolaire des Bois-Francs
Posre:

Langues d'enseignement
Frangais

Type: Commission scolaire

Soumise
Frangais

Exempté loi 101
Stawt linguistigue :

Télécopieur: (319) 753-4925

Adresse posiale
C.P. 40

Adr. postale identigue: Non

Victoriaville (Québec)
GEP 929

Date d'ouverture:  1398-07-01
Date de fermeture:
Date de réouverture:
Etat d'activité:
Résultant:

Raison d'ouverture:  Quverturs courante
Raison de fermeture:

Cuvert

Type de formation
Générale
Frofessionnelle
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2.9.2 Imprimer la liste des commissaires

DESCRIPTION DE L’UNITE DE TRAITEMENT

L’unité de traitement Liste des commissaires permet d’imprimer, dans un rapport, les renseignements relatifs aux
commissaires d’une commission scolaire.

PRESENTATION DE L'ECRAN

Liste des commissaires

Statut de dossier

A approuverjid

Période ".‘,
* Commission scolaire ”.g
Nom du champ Description Commentaire
Statut de dossier Précise I’état d’un dossier quant a|Approuvé : Indique que le
I’approbation de son contenu. contenu du dossier est approuvé
par le Ministére.
Modifié : Indique que le contenu
du dossier a été modifié par un
intervenant.  Pour que les
renseignements soient reconnus et
deviennent accessibles a tous, le
Ministére  doit approuver les
modifications.
A approuver : Indique que
I’intervenant qui a modifié le
contenu du dossier a demandé au
Ministere d’approuver les
modifications.
Tous: Indique que tous les
organismes sont affichés, peu
importe leur statut.
Période Précise la période visée par un rapport. . @) . .
P P PP Cliquer sur ~% pour ouvrir la liste
des valeurs possibles.
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Nom du champ Description Commentaire
* Commission Précise le code ministériel qui sert & identifier @

| - -
. o ; Cliquer sur =% pour ouvrir la liste
scolaire une commission scolaire. .
des valeurs possibles.

Par défaut, la commission scolaire
affichée est celle qui peut étre
consultée ou modifiée par I’usager.

Bouton Soumettre | Permet de soumettre la demande de rapport.
Cliquer sur pour

créer le rapport.

Consulter la section 3.6 pour les
renseignements sur I’impression
des listes.

Bouton Effacer Vide les champs du bloc. Effacer

Cliquer sur pour vider
les champs de I’écran actuel.

PRESENTATION DU RAPPORT

ate :2004-05-31 Ministére de 1'Education Page: 1
eure :15:52:14 destion du dossier unique sur les organismes (GDUNO)
Liste dea commissalres
Rapport: UNO030313R Période: Année 2003-2004 Statut: Approuvé
Code: 872000 Type: Commission scolaire
Nom courant: CS des Bois-Francs
Nom Prénom C”Cv—éf“f- Sexe Langue Type de nomination Poste vacant
Scolaire I

Luneau Estelle 1 Féminin Francais Elu par acclamation 9]
Perreault Serge 2 Masculin ~ Francais Elu par acclamation @]
Lampron-Deshaies Lise 3 Feminin Francais Elu par acclamation @]
Bilodeau Sylvie 4 Féminin Francais Elu par acclamation C
Trottier Daniel 5 Masculin ~ Francais Elu par acclamation o
Giroux France 6 Féminin Francais Elu par acclamation )
Roherge Sylvie 7 Féminin Francais Elu par acclamation '®]
Weilleux Michel 8 Masculin ~ Francais Elu par acclamation '®]
Lambert Bertrand 9 Masculin ~ Francais Elu par acclamation »]
Roux Henri-Paul 10 Masculin -~ Francais Elu par acclamation .
Bergeron Giséle 11 Féminin Francais Elu par scrutin ®
Pellerin Claire 12 Féminin Francais Elu par scrutin )
Lord Roger 13 Masculin ~ Francais Elu par acclamation 9]
S.-Rancourt Paulette 14 Féminin Francais Elu par acclamation 9]
Vézina Colette 15 Féminin Frangais Elu par acclamation '»]
Laroche Nicole 16 Féminin Francais Elu par scrutin ®)]
Garneau Mormand 17 Masculin ~ Francais Elu par scrutin »)
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2.9.3 Imprimer la liste des écoles-centres et de leurs immeubles

DESCRIPTION DE L’UNITE DE TRAITEMENT

L’unité de traitement Liste des écoles-centres et de leurs immeubles permet d’imprimer, dans un rapport, les
renseignements sur les écoles, les centres d’éducation des adultes et les centres de formation professionnelle, ainsi que ceux

sur leurs liens avec les immeubles.

PRESENTATION DE L'ECRAN

Liste des écoles-centres et leurs immeubles

statut de dossier | A approuver ¥

Période

* Commission scolaire
Ecole D
cEa [
cfp [

Ecole /centre

™

Soumettre Effacer

Nom du champ

Description

Commentaire

Statut de dossier Précise I’état

d’un  dossier quant

I’approbation de son contenu.

a

Approuvé : Indique que le
contenu du dossier est approuvé
par le Ministére.

Modifié : Indique que le contenu
du dossier a été modifié par un
intervenant.  Pour  que  les
renseignements soient reconnus et
deviennent accessibles a tous, le
Ministére  doit approuver les
modifications.

A approuver : Indique que
I’intervenant qui a modifié le
contenu du dossier a demandé au
Ministere d’approuver les
modifications.

Tous: Indique que tous les
organismes sont affichés, peu

Période Précise la période visée par un rapport.

importe leur statut.

e

| - -
Cliquer sur ~* pour ouvrir la liste
des valeurs possibles.
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Nom du champ

Description

Commentaire

* Commission
scolaire

Précise le code ministériel servant a identifier
une commission scolaire.

P

Cliquer sur g, pour ouvrir la liste
des valeurs possibles.

Par défaut, la commission scolaire
affichée est celle qui peut étre
consultée ou modifiée par I’usager.

Ecole

Ajoute les écoles dans le rapport.

Si les cases Ecole, CEA et CFP ne
sont pas cochées, le systéeme
considere qu’elles sont toutes
cochées.

CEA

Ajoute les centres d’éducation des adultes.

Si les cases Ecole, CEA et CFP ne
sont pas cochées, le systéeme
considere qu’elles sont toutes
cochées.

CFP

Ajoute  les centres de  formation

professionnelle.

Si les cases Ecole, CEA et CFP ne
sont pas cochées, le systeme
considére qu’elles sont toutes
cochées.

Ecole/centre

Restreint la liste a la seule école-centre
indiquée dans ce champ.

i . .
Cliquer sur =% pour ouvrir la liste
des valeurs possibles.

Bouton Soumettre

Permet de soumettre la demande de rapport.

Cliquer sur pour

créer le rapport.
Consulter la section 3.6 pour les

renseignements sur I’impression
des listes.

Bouton Effacer Vide les champs du bloc. ) Effacer )
Cliquer sur pour vider

les champs de I’écran actuel.

Dans ces conditions, le systtme génére une erreur aprés un délai de 3 minutes.
programmeurs étudient des solutions a ce probléme.

Ce rapport peut-étre trés long a exécuté et cause plusieurs problémes, particulierement si
le statut est Tous.

Nos
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PRESENTATION DU RAPPORT

6ata 1 2004-05-31 Ministére de 1'Education Page: 1
[Heure :15:52:39 destion du dessier unique sur les corganismes (@DUNO)

Liste des écocles/centres et de leurs lmmeubles
Rapport: UNO030310R Période: Année 2003-2004 Statut: Approuvé

Commission scolaire: 872000 - CS des Bois-Francs
Code: 872003 Type: Ecole
Nom courant: Ecole J.-P.-H -Massicotte

Nom officiel: Ecole J.-P.-H -Massicotte

Téléphone: (819) 752-9756 Poste: Télécopieur:

Courriel: Jphmassicotte@csbfge.ca

Site Web : hitp/www.csbf.gc.cafecoles/s01_ecolel03.asp?ecolelD=31

Adresse géographigue Adresse postale Adr. postale identigue: Oui

&7, rue Monfatte

Wictoriaville
GEP 148
Direction rég.:  Mauricie Centre-du-Québec Darte d'ouverture:  1398-07-01 Raison d'ouverture:
Région adm.: Centre-du-Québec Date de fermeture: Raison de fermeture:
Circ. électorale: Arthabaska Date de réouverture:
MRC: Etar d'acrivité: Ouvert
Résultant:

Ordre d'enseignement Langues d'enseignement Type de formation Type d'éléve
Préscolaire 2 igme Frangais Générale EHDAA
Primaire
Secondaire
Date 3 2004-05-31 Ministére de 1'Education Page: 2
Heure :15:53:39 Gestion du dossier unique sur les organismes (GDUNG)

Liate des &ccles/centres et de leurs immeublea
ERppoct sUNCOSLIToR Période: Année 2003-2004 statut: Approuvé

Commission scolaire: 872000 - CS des Bois-Francs

Code: 872003 Type: Ecole

Nom courant: Ecole J -P.-H -Massicotte

Directeur de 'école ' Fanction vacante

Nom: Lamy Langue de communication: Francais
Prénom: Jean-Pierre Sexe: Masculin
Tire court:

Tire:

Courriel: jplamy@cshfge.ca

Téléphone: (B19) 752-9756 Poste:

No d'urgence: Poste d'urgence:

Télécopieur:

Commentaire:

Adresse géographigue (= ldentique a I'organisme Adresse postale (%) Identigue & l'organisme

Immeuble: 872003 - J.-P -H.-Massicotte
Présence Type de formation et Type Ordres d'enseignement Langues Services
au 30 sepr.  Secteur d'enseignement  d'éléve et classes d'enseignement exira-scolaire
Oui Générale ! Jeune EHDAA Préscolaire 2 iéme Francais
Primaire
Secondaire
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2.9.4 Imprimer la liste des immeubles

DESCRIPTION DE L’UNITE DE TRAITEMENT

L’unité de traitement Liste des immeubles permet d’imprimer, dans un rapport, les renseignements relatifs aux immeubles

d’une commission scolaire.

PRESENTATION DE L’ECRAN

Liste des immeubles

Période || "_‘

* Commission scolaire

iy

L4

Nom du champ

Description

Commentaire

Période

Indique la période a laquelle s’applique un
rapport.

y . .
Cliquer sur =% pour ouvrir la liste
des valeurs possibles.

* Commission
scolaire

Précise le code ministériel servant a identifier
une commission scolaire.

I

Cliquer sur 4 pour ouvrir la liste
des valeurs possibles.

Par défaut, la commission scolaire
affichée est celle qui peut étre
consultée ou modifiée par I’usager.

Bouton Soumettre

Permet de soumettre la demande de rapport.

Cliquer sur pour

créer le rapport.

Consulter la section 3.6 pour les
renseignements sur I’impression
des listes.

Bouton Effacer

Vide les champs du bloc.

. Effacer .
Cliquer sur pour vider

les champs de I’écran actuel.
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PRESENTATION DU RAPPORT

Date
Heure

@ 2004-05-21
¥ 15:55:42

Rapport: UNOO30303R

Ministére de 1'Education

Liste des immeubles

@estion du dossier unigue sur les crganismes (EDUNO)

Page:

Période :

Code

872002
872003
872004
872005
872006
872007
872008
872009
872010
872011
872012
872013
872014
872016
ara2omy
araoia
arzme
872021
872022
872024
872026
872028
872025

Année 2003-2004

Commission scolaire :872000 - CS des Bois-Francs

immeuble Nom de I'immeuble

Centre administratif

J.-P -H.-Massicoite

Pavillon Saint-Christophe
Saint-David

Sainte-Famille

La Fermentiére
Saint-Gabriel-Lalemant
Entreprise Prince-Daveluy
Saint-Paul

Pavillon Coeur-lmmaculé
Wilfrid-Labbé

Le Manége
Sainte-Marguerite-Bourgeoys
CEA de Victoriaville Mgr-Caté
Mar-Grenier

Mar-Milot
Notre-Dame-de-'Assomption
Pavil. N.-D.-des-Bois-Francs
Pie-X

Notre-D -du-Perpétuel-Secours
Pavillon Ecole Centrale
Sacré-Cosur
Notre-Dame-de-I'Assomption

Adresse

40, boul. des Bois-Francs Nord
57, rue Monfette

660, boul. des Bois-Francs Sud
1585, rue Clivier

6, rue Paré

55, route 116 Ouest

5, rue Hahel

50, rue Boulet

470, rue de I'Accueil
1641, Route 161

28, rue Saint-Augustin
110, rue du Manége

65, rue de Versailles

38, rue Laurier Cuest
20, avenue des Plaines
60, rue Piche

14, rue Champlain

82, rue Curé-Suzor

30, avenue Ste-Victoire
480, rue du Curé Lemire
471, 32 Rang

48, rue Saint-Charles
414 rue Principale

Municipalité
Victoriaville
Victoriaville
Wictoriaville
Wictoriaville
Victoriaville
Warwick
Victoriaville
Princeville
Chesterville
Saint-Valere
Victoriaville
Victoriaville
Victoriaville
Victoriaville
Victoriaville
Wictoriaville
Victoriaville
Victoriaville
Wictoriaville
Ham-Nord
Saint-Samuel
Frinceville
Daveluyville

Code posial
GEP 1E5
GEP 1J8
GEP 5Wg
GEP 5G8
GEP 2X6
JOA IMD
GEP 4M2
GEL 4M1
GOP 140
GOP 1MO
GEP 3KT
GEP 9H4
GEP 144
GEP 6P3
GEP 2C7
GEP 4F3
GEP 1W2
GEP 6Ma8
GEP 2Ma
GOP 1AD
G0Z 1G0
GEL 4W4
G0Z 1C0
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2.9.5 Imprimer la liste détaillée des intervenants

DESCRIPTION DE L’UNITE DE TRAITEMENT

L’unité de traitement Liste détaillée des intervenants permet d’imprimer, dans un rapport, les renseignements relatifs aux
intervenants d’une commission scolaire.

PRESENTATION DE L’ECRAN

Liste détaillée des intervenants

iy

* Commission scolaire £
Soumettre Effacer
Nom du champ Description Commentaire
* Commission Précise le code ministériel servant a identifier Cliquer sur & pour ouvrir la

scolaire une commission scolaire. - -
liste des valeurs possibles.

Par défaut, la commission
scolaire affichée est celle qui
peut étre consultée ou modifiée
par I’usager.

Bouton Soumettre | Permet de soumettre la demande de rapport.
Cliquer sur pour

créer le rapport.
Consulter la section 3.6 pour les
renseignements sur I’impression

des listes.

Bouton Effacer Vide les champs du bloc. ) Effacer
Cliquer sur pour
vider les champs de [I’écran
actuel.
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PRESENTATION DU RAPPORT

Date: 2004-05-31 Ministére de I'Education Page: 1
Heure: 5=
Ui Gestion du dossier unique sur les organismes (GDUNO)
Rapport: UNOO030311R Liste détaillée des intervenants par organisme
Code; 872000 Commission scolaire des Bois-Francs
Fonction: Directeur général () Fonction vacante
Nom: Savard Langue de communication:  Francais
Prénom: Louise Sexe: Féminin
Titre court:
Titre: Directrice générale
Courriel: dgesbfi@grics.ge.ca
Téléphone: (819) 752-6453 Poste: 2100 No urgence: Poste:
Télécopieur: (819) 753-4925
Commentaire:
Adresse géographigue #) Identigue a I'organisme Adresse posiale ) Identigue 4 l'organisme
C.P.40
Victoriaville (Québac)
GBP 979
Fonction: Président (O Fonction vacante
Nom: Luneau Langue de communication:  Francais
Prénom: Estelle Sexe: Féminin
Titre court:
Titre: Présidente
Courriel: dacsbf@grics.gc.ca
Téléphone: (819) 753-6453 Poste: 2010 No urgence: Poste:
Télécopieur: (819) 753-4925
Commentaire:
Adresse géographigue () Identigue a I'organisme Adresse posiale () Identique a l'organisme
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2.9.6 Imprimer les listes simplifiées

DESCRIPTION DE L’UNITE DE TRAITEMENT

L’unité de traitement Listes simplifiées permet d’imprimer, dans un rapport, la liste des écoles-centres pour une
commission scolaire et pour une période donnée.

PRESENTATION DE L’ECRAN

. ) )
Listes simplifiées Champs obligatoires

Statut de dossier  ToOUS bl

Période i

* Commission scolaire | ./

Ecole |:|

CEA

cep [

O

Liste des écoles-centies | Liste des intervenants | Liste des immeubles | Effacer

Nom du champ Description Commentaire
Statut de dossier Précise I’état d’un dossier | Approuvé : Indique que le contenu du dossier
quant a I’approbation de son | est approuvé par le Ministére.
contenu.

Modifié : Indique que le contenu du dossier a été
modifié par un intervenant. Pour que les
renseignements soient reconnus et deviennent
accessibles a tous, le Ministére doit approuver les
modifications.

A approuver : Indique que I’intervenant qui a
modifié le contenu du dossier a demandé au
Ministére d’approuver les modifications.

Tous: Indique que tous les organismes sont
affichés, peu importe leur statut.

Période Indique la période a laquelle

- & - -
, - Cliquer sur ~* pour ouvrir la liste des valeurs
s’applique un rapport.

possibles.

* Commission Précise le code ministériel qui
scolaire sert a identifier une
commission scolaire.

Cliquer sur e pour ouvrir la liste des valeurs
possibles.

Par défaut, la commission scolaire affichée est
celle qui peut étre consultée ou modifiée par

I’usager.
Ecole Ajoute les écoles dans le|Si les cases Ecole, CEA et CFP ne sont pas
rapport. cochées, le systeme considére qu’elles sont
toutes cochées.
CEA Ajoute les centres d’éducation | Si les cases Ecole, CEA et CFP ne sont pas
des adultes. cochées, le systtme considere qu’elles sont

toutes cochées.
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Nom du champ Description Commentaire
CFP Ajoute les centres de formation | Si les cases Ecole, CEA et CFP ne sont pas
professionnelle. cochées, le systeme considere qu’elles sont
toutes cochées.

Bouton Liste des Permet de lancer !a création du| T —
écoles-centres rapport Liste des écoles-centres | Cliquer sur pour
simplifiée. créer le rapport.

Consulter la section 3.6 pour les renseighements
sur I’impression des listes.

Bouton Liste des Permet de soumettre la Liste des intesvenants.

intervenants demande de rapport. Cliquer sur pour
créer le rapport.

Consulter la section 3.6 pour les renseighements
sur I’impression des listes.

Bouton Liste des Permet de soumettre la| P T F S )
immeubles demande de rapport. Cliquer sur pour creer
le rapport.

Consulter la section 3.6 pour les renseighements
sur I’impression des listes.

Bouton Effacer Vide les champs du bloc. Effacer

Cliquer sur pour vider les champs de
I’écran actuel.

PRESENTATION DU RAPPORT

Date : 2008-07-05 Ministére Bducaticn, Lolsir et Sport Page: 1

Heure - 11-13:35 Gestlon au Aoaslsr unigue sur les organismes (GDUNO)

Rapport © UNOO30319R Lista simplifide des Scoles - Centra

Périods : Année 2008-2007
Commission scclaire @ 871000- C5 d& la Riveraine

Code Nom courant Type d'organisme
871001 Ecole Maurauit-Vincent-Lemire Ecole
871003 Ec. Nofre-Dame-de-l'Assomption Ecole
B71004 Ecole Paradis Ecole
871005 Ecole Arc-en-Ciel Ecole
571006 Ecole Curé Brassard Ecale
571007 Ecale Beauséjour Ecole
g71002 Ecole Expl. Tere-Jeun.Boutons Ecale
574010 Ecale Marquis Ecole
B71011 Ecole Tournescl Ecole
g7z Ecole secondaire Jean-Micolet Ecole
57z Ecale secondaire La Découverts Ecole
871014 Ecole La Jeunesse Ecale
g71016 Ecole Le Rucher-Jean-XIl Ecole
=ra) =] Ecole sec. Les Seigneuries Ecale
571020 Ecale des Arbrisseaus-Croisée Ecole
B71021 Ecole Despins Ecole
B71023 Ecale Harfang-des-Meiges Ecole
871025 Ecole L'Casis Ecole
871027 Ecole Marie-Sophis-Rayons-Soleil Ecole
B71029 Ecole La Macslle-La Source Ecole
571031 Ecole Le Phare-FariSolei Ecole
571301 Centrz d'éducation des adultes Centra &ducation ausx adules
871401 Centra fam. professionnelle Centre de formation profezsionnelle
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3 OPERATION

3.1 OUVRIR UNE ECOLE OU UN CENTRE

But

Fournir la procédure détaillée pour ouvrir une nouvelle école ou un nouveau centre.

Attention : Habituellement, une école ou un centre ouvre le 1°" juillet, soit au début de I’année

& scolaire.

Avant d’inscrire une autre date, bien vouloir contacter le responsable au Ministére.

DESCRIPTION DETAILLEE DE L'OPERATION

Recherche Mise a jour

1. Dans I'onglet , cliquer sur | CT€€T | \/ous entrez alors dans I’onglet . @F9anisme
aucune information n’est encore saisie.

mais

Mise a jour
2. Alonglet = @r9amISME " oisir les renseignements suivants :

Nom du champ | Instructions
Bloc Renseignements sur I’organisme
+ Code Inscrire le code de I'école ou du centre a modifier en respectant la
d’organisme validation suivante :

- les trois premiers chiffres du code identifient la commission scolaire a
laquelle se rattache I'école ou le centre;
- les trois derniers chiffres du code sont compris entre :
v' 001 et 299 pour les écoles, a I'exception de 099 qui est réservé
pour les cas particuliers transmis au systéme SESAME;
v 300 et 399 pour les centres d'éducation des adultes;
v’ 400 et 499 pour les centres de formation professionnelle.

+* Nom courant Inscrire le nom le plus couramment utilisé. Longueur du champ: 40
caracteres.
+ Nom officiel Inscrire le nom officiel tel qu’il figure dans l'acte d'établissement.

Longueur du champ : 120 caracteéres.
Modifier I'adresse

Adresse postale

g ; our saisir I’adresse postale ou
identique P P

Cliquer sur
géographique.
Bloc Données géographiques

Direction rég. Indiquer de quelle direction régionale reléve I’école ou le centre.

- W - . . .
Cliquer sur pour ouvrir la liste déroutante des valeurs possibles.
Région adm. Indiquer dans quelle région administrative se situe I’école ou le centre.

Cliquer sur i pour ouvrir la liste déroulante afin de choisir la région
administrative de I’école, du centre ou de la commission scolaire.

Circ. électorale Indiquer dans quelle circonscription électorale provinciale se situe I’école
ou le centre. Cliquer sur le champ Circonscription électorale pour

-

| - .
déplacer le curseur sur ce champ, cliquer sur =% pour choisir le code de
circonscription électorale de I’école, du centre ou de la commission
scolaire.
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Nom du champ | Instructions
Bloc Ouverture/Fermeture/Résultant
+ Date d’ouverture | Inscrire la date d’ouverture de I’école, du centre ou de la commission
scolaire. Saisir dans le format AAAA-MM-JJ. Généralement XXXX-07-
01.
+ Raison Cliquer sur le champ Raison d’ouverture pour déplacer le curseur sur ce
d’ouverture

- b .. . .
champ, cliquer sur pour choisir la raison d’ouverture de I’école, du
centre ou de la commission scolaire.
Etat d’activité Par défaut, Ouvert s’affiche.
Résultant Inscrire le ou les nouveaux codes d’organismes a la suite d’une fusion,
d’une scission, d’une intégration ou d’une modification de code.
Pour plus de détails sur la fermeture d’une école ou d’un centre, consulter
la section 3.4.
Bloc Enseignement

Sous-bloc Ordre d’enseignement dispensé

Ordre Préciser la grande division de I’enseignement pour laquelle un organisme
d’enseignement dispense de la formation.

dispensé

Sous-bloc Langue d’enseignement

Langue Préciser la langue dans laquelle est dispensé I’enseignement.

d’enseignement
Sous-bloc Type de formation

Type de formation | Préciser les grands regroupements d’activités de I’enseignement.
Sous-bloc Type d’éléve

Type d’éléve Indiquer si I’organisme scolaire dispense de I’enseignement a une
clientéle d’éléves réguliers ou a des éleves handicapés ou en difficulté
d’adaptation ou d’apprentissage (EHDAA).

Sous-bloc Communication

+Téléphone Inscrire le numéro de téléphone de I’école, du centre ou de la commission
scolaire. Saisir dans le format 1231234567. Le numéro sera ensuite
formaté sous la forme (123) 123-4567.

No poste Inscrire le numéro du poste téléphonique s’il y a lieu. Longueur du
champ : 10 caracteres.
Télécopieur Inscrire le numéro de télécopieur de I’école, du centre ou de la

commission scolaire. Saisir dans le format 1231234567. Le numéro sera
ensuite formaté sous la forme (123) 123-4567.

Site Web Inscrire I’adresse du site Web de I’école, du centre ou de la commission
scolaire. Longueur du champ : 100 caracteres.

Courriel Inscrire I’adresse électronique de I’école, du centre ou de la commission
scolaire.

L’adresse électronique doit respecter le format suivant :

aaa@bbb.cc.

Longueur du champ : 100 caractéres.

E nregistrer

3. Cliquer sur pour enregistrer la saisie.

4. Saisir les renseignements concernant :

les ordres d’enseignement (réf. section 3.2.1.1);
les types de formation (réf. section 3.2.2.1);

les langues d’enseignement (réf. section 3.2.3.1);
les types d’éléves (réf. section 3.2.4.1).
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Fonction f

5. Cliquer sur I'onglet - ‘Mtervenant

3.2.6 pour la procédure de travail.

et saisir les fonctions et le nom des intervenants. Référez-vous a la section

Ecole-centre f
6. Cliquer sur I’onglet =~ Immeuble et saisir les liens Ecole-centre/immeuble. Référez-vous a la section 3.3
pour la procédure de travail.

Changement
7. Lorsque les modifications sont terminées, cliquer sur I’onglet . Cliquer sur le bouton

A approuver par le Ministére afin de faire approuver les changements par la personne responsable
au Ministere.
Recherche

8. Cliquer sur I’onglet pour revenir a la page principale.

3.2 METTRE A JOUR LES DONNEES DE BASE SUR L'ORGANISME

But

Fournir la procédure détaillée pour modifier les renseignements de base sur une école, un centre ou une commission scolaire
déja ouverte.

DESCRIPTION DETAILLEE DE L'OPERATION

Recherche

1. Dans I’onglet , rechercher I’organisme scolaire a modifier. Cliquer sur le lien du code
d’organisme.

Mise a jour

2. Dans I’onglet . @F@amMISMe = nodifier les renseignements suivants au besoin (consulter la section de 1’onglet
Mise a jour de I’organisme 2.2 pour plus amples renseignements).

Nom du champ | Instructions
Bloc Renseignements sur I’organisme
+Code Si vous désirez modifier le code d’un organisme, référez-vous a la section
d’organisme 3.5. Modifier le code d’une école ou d’un centre.
+*Nom courant Inscrire le nom le plus couramment utilisé. Longueur du champ : 40
caracteéres.
+ Nom officiel Inscrire le nom officiel tel qu’il figure dans l'acte d'établissement.

Longueur du champ : 120 caracteéres.
Statut linguistique | Ce champ est disponible seulement pour les commissions scolaires.

Cliquer sur i pour choisir le statut linguistique de la commission
scolaire.

Charte langue Ce champ est disponible seulement pour les commissions scolaires.
francaise

Cliquer sur pour indiquer si la commission scolaire est exemptée ou
soumise & la Charte.

Adresse postale Cliquer sur 2dresse oo modifier I’adresse postale ou géographique.
identique

Bloc Données géographiques

Direction rég. Indiquer de quelle direction régionale reléve I’école ou le centre.

Cliquer sur le champ Direction régionale pour déplacer le curseur sur ce

champ, cliquer sur pour ouvrir la liste des valeurs possibles.
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Nom du champ Instructions
Région adm. Indiquer dans quelle région administrative se situe I’école ou le centre.
Cliquer sur le champ Région administrative pour déplacer le curseur sur

ce champ, cliquer sur " pour choisir la région administrative de I’école,
du centre ou de la commission scolaire.

Circ. électorale Indiquer dans quelle circonscription électorale provinciale se situe I’école
ou le centre. Cliquer sur le champ Circonscription électorale pour

e

déplacer le curseur sur ce champ, cliquer sur i pour choisir le code de
circonscription électorale de I’école, du centre ou de la commission
scolaire.

Bloc Ouverture/Fermeture/Résultant

+Date d’ouverture | Inscrire la date d’ouverture de I’école, du centre ou de la commission
scolaire. Saisir dans le format AAAA-MM-JJ.

Généralement XXXX-07-01.

+ Raison Cliquer sur le champ Raison de I’ouverture pour déplacer le curseur sur
d’ouverture

. w . . , )z
ce champ, cliquer sur. pour choisir la raison de I’ouverture de I’école,
du centre ou de la commission scolaire.

Etat d’activité _ 3 L L ]
Cliquer sur pour choisir I’état d’activité de I’école ou du centre. La
valeur par défaut est Ouvert.

Résultant Inscrire le ou les nouveaux codes d’organismes a la suite d’une fusion,
d’une scission, d’une intégration ou d’une modification de code.

Pour plus de détails sur la fermeture d’une école ou d’un centre, consulter
la section 3.4.

Bloc Enseignement
Sous-bloc Ordre d’enseignement dispensé

Ordre Préciser la grande division de I’enseignement pour laquelle un organisme
d’enseignement dispense de la formation.

dispensé

Sous-bloc Langue d’enseignement

Langue Préciser la langue dans laquelle est dispensé I’enseignement.

d’enseignement
Sous-bloc Type de formation

Type de formation | Préciser les grands regroupements d’activités de I’enseignement.
Sous-bloc Type d’éléve

Type d’éléve Indiquer si I’organisme scolaire dispense de I’enseignement a une
clientéle d’éléves réguliers ou a des éleves handicapés ou en difficulté
d’adaptation ou d’apprentissage (EHDAA).

Sous-bloc Communication

+Téléphone Inscrire le numéro de téléphone de I’école, du centre ou de la commission
scolaire. Saisir dans le format 1231234567. Le numéro sera ensuite
formaté sous la forme (123) 123-4567.

No poste Inscrire le numéro de poste téléphonique s’il y a lieu. Longueur du
champ : 10 caracteres.
Télécopieur Inscrire le numéro de télécopieur de I’école, du centre ou de la

commission scolaire. Saisir dans le format 1231234567. Le numéro sera
ensuite formaté sous la forme (123) 123-4567.
Site Web Inscrire I’adresse du site Web de I’école, du centre ou de la commission
scolaire. Longueur du champ : 100 caracteres.
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3.
4.

Nom du champ Instructions
Courriel Inscrire I’adresse électronique de I’école, du centre ou de la commission
scolaire.
L’adresse électronique doit respecter le format suivant :
aaa@bbb.cc.
Longueur du champ : 100 caracteres.

Cliquer sur Enregistrer

pour enregistrer les modifications.
Fermer

Lorsque les modifications sont terminées, cliquer sur pour revenir a la page précédente.

3.2.1 Mettre a jour I'ordre d’enseignement dispensé

3.2.1.1 Ajouter un ordre d’enseignement dispensé

But

Fournir la procédure détaillée pour permettre d’ajouter un ordre d’enseignement dispensé dans une école, un centre ou une
commission scolaire.

DESCRIPTION DETAILLEE DE L'OPERATION

3.

4,

Recherche
Dans I’onglet , rechercher I’organisme scolaire a modifier. Cliquer sur le lien du code
d’organisme.
Mise a jour
Dans I’onglet .~ 2F@anisme 4.5 Je bloc Ordre d’enseignement dispensé, sélectionner la valeur désirée a

partir de la liste de valeurs (consulter la section 2.2.4 pour plus amples renseignements).

Nom du champ Instructions
Ordre Sélectionner I’ordre d’enseignement dispensé dans la liste déroulante
d’enseignement &
dispensé

1. Choisir parmi les valeurs Préscolaire, Primaire ou Secondaire
pour une école.

2. Choisir Secondaire pour un centre de formation professionnelle.

3. Nerien inscrire pour un centre d’éducation des adultes.

4. Choisir parmi les valeurs Préscolaire, Primaire et Secondaire
pour une commission scolaire.

Classe Le choix de la classe se fait au méme moment que celui de I’ordre
d’enseignement dispensé. Une classe doit étre inscrite pour [’ordre
d’enseignement Préscolaire uniquement.

Si vous avez fait d’autres modifications dans la page, cliquer sur Eniegistier | o enregistrer les
modifications.

. w . L
Cliquer sur pour ajouter un autre ordre d’enseignement.
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3.2.1.2 Supprimer un ordre d’enseignement dispenseé

BuTt

Fournir la procédure détaillée pour supprimer un ordre d’enseignement dispensé dans une école, un centre ou une
commission scolaire.

DESCRIPTION DETAILLEE DE L’OPERATION

Recherche

1. Dans I'onglet , rechercher I’organisme scolaire a modifier. Cliquer sur le lien du code
d’organisme.
Mise a jour
2. Dans I'onglet =~ @Fdanisme
(exemple Secondaire).

, positionner le curseur sur la ligne de I’ordre d’enseignement a supprimer

3. Si vous avez fait d’autres modifications dans la page, cliquer sur Eneaisices

modifications.

pour enregistrer les

4. Cliquer sur '~ pour supprimer I’ordre d’enseignement dispensé. L ordre d’enseignement dispensé a supprimer ne
doit pas étre utilisé dans un lien école-centre/immeuble. Toutefois, si I’ordre d’enseignement dispensé est présent
dans un lien école-centre/immeuble, il doit d’abord étre supprimé dans le lien, c’est-a-dire I’onglet Ecole-
centre/immeuble, avant de pouvoir étre supprimé dans I’organisme (onglet Mise & jour de I’organisme).

A . . Fermer . -
5. Lorsque les modifications sont terminées, cliquer sur pour revenir a la page précédente.

3.2.2 Mettre a jour le type de formation

3.2.2.1 Ajouter un type de formation

BuTt

Fournir la procédure détaillée pour ajouter un type de formation a une école.

DESCRIPTION DETAILLEE DE L'OPERATION

Recherche

1. Dans I'onglet , rechercher I’organisme scolaire a modifier. Cliquer sur le lien du code
d’organisme.

Mise a jour

2. Dans I’onglet . @F9amIsSmME " 4ans e bloc Type de formation, sélectionner la valeur désirée a partir de la liste
de valeurs (consulter la section 2.2.5 pour plus amples renseignements).

Nom du champ Instructions
Type de Sélectionner le type de formation dans la liste déroulante
formation &

3. Si vous avez fait d’autres modifications dans la page, cliquer sur Eneoisirer

modifications.

pour enregistrer les

4. Cliquer sur 3 pour ajouter un autre type de formation.
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3.2.2.2 Supprimer un type de formation

BuTt

Fournir la procédure détaillée pour supprimer un type de formation d’une école.

DESCRIPTION DETAILLEE DE L’OPERATION

Recherche
1. Dans I'onglet , rechercher I’organisme scolaire a modifier. Cliquer sur le lien du code
d’organisme.
Mise a jour
Dans I'onglet ~ 2F@amisme - qqitionner le curseur sur le type de formation a supprimer (exemple Générale).

3. Cliquer sur " pour supprimer le type de formation. Le type de formation a supprimer ne doit pas étre utilisé dans
un lien école-centre/immeuble. Toutefois, si le type de formation est présent dans un lien école-centre/immeuble, il
doit d’abord étre détruit dans le lien, c’est-a-dire dans I’onglet Ecole-centre/immeuble, avant de pouvoir étre
supprimé dans I’organisme (onglet Mise a jour de I’organisme).

. . . Fermer - -
4. Lorsque les modifications sont terminées, cliquer sur pour revenir a la page précédente.

3.2.3 Mettre a jour la langue d’enseignement

3.2.3.1 Ajouter une langue d’enseignement

BuTt
Fournir la procédure détaillée pour ajouter une langue d’enseignement a une école, un centre ou une commission scolaire.

DESCRIPTION DETAILLEE DE L'OPERATION

Recherche

1. Dans I’onglet , rechercher I’organisme scolaire a modifier. Cliquer sur le lien du code
d’organisme.

Mise a jour

2. Dans I'onglet ~ @F9anmIsME " 4ans le bloc Langue d’enseignement, sélectionner la valeur désirée a partir de la
liste de valeurs (consulter la section 2.2.6 pour plus amples renseignements).

Nom du champ Instructions
Langue ] v o
d’enseignement Cliquer sur pour choisir la langue
d’enseignement de I’école, du centre ou de la commission scolaire.

Enregistrer

3. Sivous avez fait d’autres modifications dans la page, cliquer sur pour les enregistrer.

4. Cliquer sur pour ajouter une autre langue d’enseignement.

e . . . Fermer
5. Lorsque les modifications sont terminées, cliquer sur

pour revenir a la page précédente.
3.2.3.2 Supprimer une langue d’enseignement

But
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Fournir la procédure détaillée pour supprimer une langue d’enseignement d’une école, d’un centre ou d’une commission
scolaire.

DESCRIPTION DETAILLEE DE L'OPERATION

Recherche

1. Dans I'onglet , rechercher I’organisme scolaire a modifier. Cliquer sur le lien du code
d’organisme.
Mise a jour

2. Dans Ionglet - @Ffganisme

Francais).

3. Cliquer sur '~ pour supprimer la langue d’enseignement. La langue d’enseignement a supprimer ne doit pas étre
utilisée dans un lien école-centre/immeuble. Toutefois, si la langue d’enseignement est présente dans un lien école-
centre/immeuble, elle doit d’abord étre supprimée dans le lien, c’est-a-dire I’onglet Ecole-centre/immeuble, avant
de pouvoir étre supprimée dans I’organisme (onglet Mise a jour de I’organisme).

Fermer

, positionner le curseur sur la ligne de la langue d enseignement a supprimer (ex. :

4. Lorsque les modifications sont terminées, cliquer sur pour revenir a la page précédente.

3.2.4 Mettre a jour le type d’éleve

3.2.4.1 Ajouter un type d’éléve

But

Fournir la procédure détaillée pour ajouter un type d’éléve a une école.

DESCRIPTION DETAILLEE DE L'OPERATION

Recherche

1. Dans I'onglet , rechercher I’organisme scolaire a modifier. Cliquer sur le lien du code
d’organisme.

Mise a jour

2. Dans I'onglet .~ @F9aMISME " 4ans le bloc Type d’éléve, sélectionner la valeur désirée a partir de la liste de
valeurs (consulter la section 2.2.7 pour plus amples renseignements).

Nom du champ Instructions
Type d’éléve

i b .. .
Cliquer sur pour choisir le type d’éléeve
de I’école seulement.

3. Sivous avez fait d’autres modifications dans la page, cliquer sur | EMTEGISIEE | 0 - jes enregistrer.
i w . 1s

4. Cliquer sur pour ajouter un autre type d’éléve.

5. Lorsque les modifications sont terminées, cliquer sur Fermer pour revenir a la page précédente.

3.2.4.2 Supprimer un type d’éléve

BuTt

Fournir la procédure détaillée pour supprimer un type d’éléve d’une école.
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DESCRIPTION DETAILLEE DE L'OPERATION

Recherche

1. Dans I’onglet , rechercher I’organisme scolaire a modifier. Cliquer sur le lien du code
d’organisme.

Mise a jour

2. Dans I'onglet .~ 2F@amisme . ,qisionner le curseur sur la ligne du type d’éléve a supprimer (exemple Eléve
régulier).
3. Cliquer sur '™~ pour supprimer le type d’éléve. Le type d’éléve a supprimer ne doit pas étre utilisé dans un lien

école-centre/immeuble. Toutefois, si le type d’eléve est présent dans un lien école-centre/immeuble, il doit d*abord
étre supprimé dans le lien, c’est-a-dire I’onglet Ecole-centre/immeuble, avant de pouvoir étre supprimé dans
I’organisme (onglet Mise a jour de I’organisme).

Fermer

4. Lorsque les modifications sont terminées, cliquer sur pour revenir a la page précédente.

3.2.5 Mettre a jour les adresses

But

Fournir la procédure détaillée pour mettre a jour I’adresse géographique ou I’adresse postale d’une école, d’un centre ou
d’une commission scolaire.

DESCRIPTION DETAILLEE DE L'OPERATION

Recherche

1. Dans I’onglet , rechercher I’organisme scolaire a modifier. Cliquer sur le lien du code
d’organisme.

Mise a jour

2. Dans I'onglet . @FGanisme = cjiquer sur le lien 2dresse of |o ploc Adresse s'affiche (consulter la section

2.2.3 pour plus amples renseignements).
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Nom du champ | Instructions
Bloc Adresse
Adr. postale Indiquer si I’adresse postale est la méme que I’adresse géographique.
identique

La valeur par défaut est Oui. Cliquer sur ™| pour choisir une valeur :

v Choisir la valeur Oui si I’adresse postale est identique a
I’adresse géographique de I’école, du centre ou de la
commission scolaire. Dans I’onglet Adresse, inscrire
seulement I’adresse géographique.

v/ Choisir la valeur Non si I’adresse postale est différente de
I’adresse géographique. Dans I’onglet Adresse, inscrire
I’adresse géographique et I’adresse postale.

Sous -bloc Adresse géographique

Adresse (ligne 1) Inscrire la ligne 1 de I’adresse de I’école, du centre ou de la commission
scolaire. Longueur du champ : 30 caracteres.
Adresse (ligne 2) Inscrire la ligne 2 de I’adresse de I’école, du centre ou de la commission

scolaire, s’il y a lieu. Longueur du champ : 30 caracteéres.

Municipalité . ] . L )
P Cliquer sur =% pour choisir la municipalité de I’école, du centre ou de

la commission scolaire.
Code postal Inscrire le code postal de I’adresse de I’école, du centre ou de la
commission scolaire. Le format du code postal est AQA9A9.

Sous -bloc Adresse postale

Adresse (ligne 1) Inscrire la ligne 1 de I’adresse de I’école, du centre ou de la commission
scolaire. Longueur du champ : 30 caracteres.
Adresse (ligne 2) Inscrire la ligne 2 de I’adresse de I’école, du centre ou de la commission

scolaire s’il y a lieu. Longueur du champ : 30 caracteres.

Municipalité . ] . L )
P Cliquer sur =% pour choisir la municipalité de I’école, du centre ou de

la commission scolaire.
Code postal Inscrire le code postal de I’adresse de I’école, du centre ou de la
commission scolaire. Le format du code postal est A9A9A9.

Enregistrer

3. Cliquer sur pour enregistrer les modifications.

. _ . Fermer . L
4. Lorsque les modifications sont terminées, cliquer sur pour revenir a lI’onglet Mise a jour de

I’organisme.
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3.2.6 Mettre a jour les fonctions et les intervenants

3.2.6.1 Ajouter une fonction

BuTt

Fournir la procédure détaillée pour ajouter une fonction prédéfinie par le Ministére a une école, un centre ou une commission
scolaire.

DESCRIPTION DETAILLEE DE L’OPERATION

Recherche

1. Dans I'onglet , rechercher I’organisme scolaire a modifier. Cliquer sur le lien du code
d’organisme.

Fonction f

2. Cliquer sur I’onglet ~ IMtervenant

3. Pour ajouter une fonction, cliquer sur Siouierunegdonsliog

section 2.3 pour plus amples renseignements)

et le bloc Fonction s’affiche (consulter la

Nom du champ Instructions
Fonction . L : 'z
onctio Cliquer sur | pour choisir la fonction de I’école, du centre ou de la
commission scolaire.
Vacante Indique si la fonction est vacante ou non. A ce stade, la réponse est

toujours Oui.

E nreqgistrer

4. Cliquer sur pour enregistrer les modifications.

e . . . Fermer .
5. Lorsque les modifications sont terminées, cliquer sur le bouton pour revenir dans le bloc

Fonction/Intervenant.

3.2.6.2 Associer un intervenant a une fonction

BuTt

Fournir la procédure détaillée pour associer un intervenant a une fonction.

Si vous désirez associer deux intervenants différents a une méme fonction :
& 1. ajouter une seconde fonction;
2. associer le second intervenant a la nouvelle fonction.
Attention : Certaines fonctions ne peuvent étre saisies plus d’une fois. Par exemple, il ne peut
y avoir gu’un seul directeur par école.

DESCRIPTION DETAILLEE DE L'OPERATION

1. A partir du bloc Fonction de I’intervenant, cliquer sur le lien de la fonction a laquelle vous désirez associer
I’intervenant.
2. Cliquer sur le lien 4ssacier un intervenant fjy °accéder au bloc Intervenant.

o

- - - - T - LA - - 7 -
3. Valider si I'intervenant existe déja dans la liste de valeurs % du champ Intervenant. Si oui, sélectionnez
I’intervenant désiré.
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4. Sile nom de I’intervenant n’est pas dans la liste de valeurs, saisir les renseignements nécessaires dans le bloc Détail

de I’intervenant (consulter la section 2.3.4 pour plus amples renseignements).

Nom du champ

Instructions

#Nom

Inscrire le nom de I’intervenant. Longueur du champ : 30 caractéres.

+Prénom

Inscrire le prénom de I’intervenant. Longueur du champ : 20 caractéres.

* Langue de
communication

Cliquer sur ™| pour choisir la langue de communication.
La valeur par défaut est Francais.

* Sexe

Cliquer sur ™| pour choisir le sexe de I’intervenant.

Titre court Titre court de [Iintervenant. Le titre représente les fonctions
administratives occupées par I’intervenant de maniére abrégée. Maximum
30 caractéres.

Titre Titre de I’intervenant. Le titre représente les fonctions administratives
occupées par I'intervenant de maniére compléte. Maximum 100
caracteres.

+Courriel Inscrire I’adresse électronique utilisée par I’intervenant.

L’adresse électronique doit respecter le format suivant :

aaa@bbb.cc

Longueur du champ : 100 caracteres.

Il n"est pas possible d’inscrire plus d’une adresse électronique dans ce
champ. Si plusieurs adresses doivent étre saisies, il est possible d’utiliser
le champ Commentaire.

Note : L’intervenant est unique par la combinaison de ses nom, prénom et
courriel. Nous pouvons donc retrouver deux Pierre Tremblay mais le fait
d’avoir deux adresses électroniques différentes fait en sorte qu’ils sont
considérés comme deux intervenants différents lors de la collecte.

Téléphone Inscrire le numéro de téléphone utilisé pour joindre I’intervenant.

Saisir dans le format 1231234567. Le numéro sera ensuite formaté sous la
forme (123) 123-4567.

Poste téléphonique

Inscrire le numéro de poste téléphonique utilisé pour joindre I’intervenant.
Longueur du champ : 10 caractéres.

No d’urgence

Inscrire le numéro de téléphone d’urgence utilisé pour joindre
I’intervenant. Saisir dans le format 1231234567. Le numéro sera ensuite
formaté sous la forme (123) 123-4567.

Poste d’urgence

Inscrire le numéro de poste téléphonique utilisé pour joindre I’intervenant.
Longueur du champ : 10 caracteres.

Télécopieur

Inscrire le numéro de télécopieur utilisé pour joindre I’intervenant.
Saisir dans le format 1231234567. Le numéro sera ensuite formaté sous la
forme (123) 123-4567.

Commentaire

Saisir le commentaire concernant I’intervenant.

3.2.6 Mettre & jour les fonctions et les intervenants




5.

E nregistrer

Cliquer sur pour enregistrer les renseignements saisis.

Si vous obtenez I’erreur : UNO-310902; Cet intervenant existe déja. Vous devez modifier son
adresse courriel afin de le différencier de I'intervenant existant ou le sélectionner a partir de la
liste de valeurs., cela signifie que I’intervenant existe déja. Vérifier si vous avez pas fait
d’erreur dans le nom, le prénom ou I’adresse de courriel. Si vous n’avez pas fait d’erreur, vous

Fermer . Rendre vacante . ) ., .
devrez , puis (si ce bouton n’est pas grisé) et cliquer sur

Associerun intervenant ot ao5ocier I’intervenant qui existe déja avec la loupe

Intervenant

. Choisir I’intervenant dans la liste.

9.
10. Cliquer sur

Lorsque les modifications sont terminées, cliquer sur le bouton Fermer pour revenir dans le bloc Fonction.

Si une adresse doit étre saisie, valider si I’adresse désirée existe dans la liste de valeurs * du champ Rechercher
une adresse géographique/postale. Si elle y est déja, sélectionner I’adresse désirée.

Si I’adresse n’est pas dans la liste de valeurs, saisir les renseignements nécessaires dans le bloc Détail de
I’intervenant (consulter la section 3.2.6.6 pour plus amples renseignements).

Valider les adresses de la fonction dans le bloc Fonction. Modifier les renseignements suivants selon la situation.

Note : Pour les directeurs d’école ou de centre qui sont affectés a plus d’un organisme, une adresse peut
étre saisie pour chacune des fonctions.

Nom du champ Instructions

Adr. géo. ident. La valeur par défaut est Oui.
org.
L’adresse géographique est par défaut identique a celle de I’organisme.

Laisser I’indicateur Oui si I’adresse géographique de I’intervenant est la
méme que celle de I’école, du centre ou de la commission scolaire.
b

Cliquer sur ™| et choisir Non si elle est différente.
Cliquer sur le lien Adresse géographigue noyr sajsir une adresse
différente.
Adr. post. ident. La valeur par défaut est Oui.
org.
L’adresse postale est par défaut identique a celle de I’organisme.
Laisser I’indicateur Oui si I’adresse géographique de I’intervenant est la
méme que celle de I’école, du centre ou de la commission scolaire.
Cliquer sur | et choisir Non si elle est différente.
Cliquer sur Adresse postale ,, s5isir une adresse différente.
Cliquer sur | EMTEDISUEE | 0 onregistrer les modifications.

Fermer . . -
pour revenir dans le bloc Fonction de I’intervenant.

— Exemples d’actes d’établissement Page 75



3.2.6.3 Supprimer une fonction

BuTt

Fournir la procédure détaillée pour supprimer une fonction prédéfinie par le Ministére et, par le fait méme, son intervenant.

Pour supprimer seulement le nom de I’intervenant, utiliser le bouton Rendre vacante. Cette
& méthode efface seulement le nom de I’intervenant et laisse la fonction active mais vacante.

Le bouton Supprimer la fonction supprime complétement la fonction et I’intervenant qui lui est
associe.

DESCRIPTION DETAILLEE DE L'OPERATION

Recherche
1. Dans I’onglet , rechercher I’organisme scolaire a modifier. Cliquer sur le lien du code
d’organisme.

Fonction f

2. Cliquer sur I'onglet ~ IMtervenant

3. Cliquer sur le lien de la fonction a supprimer (EX. : Directeur).
4. Cliquer sur Supprimer la fonction _
5. Lorsque terminé, le retour est automatiquement fait dans le bloc Fonction de I’intervenant.
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3.2.6.4 Supprimer le nom d’un intervenant / Rendre une fonction vacante

BuTt

Fournir la procédure détaillée pour supprimer un intervenant associé a une fonction.

AN

Pour changer I’intervenant associé a une fonction, vous devez d’abord rendre la fonction vacante
puis ensuite y associer le nouvel intervenant.

Lorsque vous modifiez les renseignements d’un intervenant, les modifications apportées se
répercutent automatiquement sur toutes les fonctions auxquelles il est associé.

DESCRIPTION DETAILLEE DE L'OPERATION

Recherche

1. Dans I’onglet , rechercher I’organisme scolaire a modifier. Cliquer sur le lien du code d’organisme.

N

Fonction f
Intervenant

Cliquer sur I’onglet .

3. Cliquer sur le lien de la fonction pour laquelle vous désirez effectuer la suppression.

Rendre vacante

4. Cliquer sur pour rendre vacante la fonction et pour que I’intervenant ne soit plus associé a
celle-ci.
5. Une fois cette opération faite, le lien qui contenait le nom de I’intervenant devient Associer un intervenant.
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3.2.6.5 Modifier les renseignements d’un intervenant

BuTt

Fournir la procédure détaillée pour modifier les renseignements d’un intervenant pour une fonction prédéfinie par le
Ministére ou les renseignements concernant une école, un centre ou une commission scolaire.

Si vous désirez changer le nom de I’intervenant associé a une fonction, vous devez d’abord rendre
& la fonction vacante puis associer le nouvel intervenant. Consultez la section précédente pour plus
amples renseignements.

f Lorsque vous modifiez les renseignements d’un intervenant, les modifications apportées se
répercutent automatiquement sur toutes les fonctions auxquelles il est associé.

DESCRIPTION DETAILLEE DE L'OPERATION

Recherche

1. Dans I’onglet , rechercher I’organisme scolaire a modifier. Cliquer sur le lien du code
d’organisme.

Fonction f

Cliquer sur Ponglet ~ IMtervenant

Cliquer sur le lien de la fonction a Iaquelle I’intervenant pour lequel il faut apporter des changements est associé.
Cliquer sur le lien contenant le nom de I’intervenant.
Faire les modifications nécessaires.

E nregistrer

Cliquer sur pour enregistrer les renseignements saisis.

N oo akrwbd

S Fermer . .
Lorsque vous avez terminé, cliquer sur le bouton pour revenir dans le bloc Fonction.

3.2.6.6 Modifier les adresses d’un intervenant

BuTt
Fournir la procédure détaillée pour modifier I’adresse géographique ou I’adresse postale d’un intervenant.

DESCRIPTION DETAILLEE DE L'OPERATION

Recherche

1. Dans I’onglet , rechercher I’organisme scolaire a modifier. Cliquer sur le lien du code
d’organisme.

Fonction f
Intervenant

N

Cliquer sur I’onglet
Cliquer sur le lien de la fonction de5|ree

4. Sélectionner Non et cliquer sur le lien Adresse géoqraphique o syr |e lien d’adresse, si celle-ci existe déja, pour
indiquer une adresse géographique et une adresse postale :

a. Le champ Rechercher une adresse géographique permet de choisir une adresse déja existante pour cet

w

o .
intervenant (dans le cadre d’une autre fonction par exemple). Pour I'utiliser, cliquer sur =% afin d’obtenir la
liste d’adresses de cet intervenant.

b. Dans le bloc Adresse, saisir les renseignements suivants.
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Nom du champ Instructions
Adresse (ligne 1) | Inscrire la ligne 1 de I’adresse de I’intervenant. Longueur du champ : 30
caracteres.
Adresse (ligne 2) | Inscrire la ligne 2 de I’adresse de I’intervenant s’il y a lieu. Longueur du
champ : 30 caracteres.

Municipalité . & . L )
P Cliquer sur % pour choisir la municipalité de I’intervenant.

Code postal Inscrire le code postal de I’adresse de I’intervenant. Le format du code
postal est AQA9A9.

E nregistrer

c. Cliquer sur pour enregistrer les données saisies.

. Fermer . .
d. Cliquer sur pour revenir dans le bloc Fonction.

. Fermer . . -
5. Cliquer sur pour revenir dans le bloc Fonction de I’intervenant.

3.2.7 Mettre a jour les renseignements sur les commissaires et les
circonscriptions électorales scolaires

3.2.7.1 Ajouter une circonscription électorale

BuTt

Fournir la procédure détaillée pour ajouter une circonscription électorale a une commission scolaire.

DESCRIPTION DETAILLEE DE L'OPERATION

Recherche

1. Dans I’onglet , rechercher I’organisme scolaire a modifier. Cliquer sur le lien du code
d’organisme.

Commissaire f
2. Cliquer sur I’onglet Circ.élec.scolaire

Ajouter une circ. électorale scolaire pour ajouter une circonscription électorale.

3. Cliquer sur
4. Saisir le numéro de la circonscription.

Nom du champ Instructions
*Circonscription | Saisir le numéro de la circonscription électorale scolaire.
électorale scolaire | Le numéro de circonscription doit étre compris entre 1 et le nombre
maximum de circonscriptions électorales scolaires inscrites au bas de la
page.

E nregistrer

5. Cliquer sur pour enregistrer la modification.

e - i . Fermer . ..
6. Lorsque la modification est terminée, cliquer sur pour revenir dans le bloc Commissaires par

circonscription électorale scolaire.
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3.2.7.2 Ajouter un commissaire a une circonscription électorale

BuTt

Fournir la procédure détaillée pour ajouter un commissaire a une circonscription électorale scolaire.

DESCRIPTION DETAILLEE DE L’OPERATION

Recherche

1. Dans I’onglet , rechercher I’organisme scolaire a modifier. Cliquer sur le lien du code
d’organisme.

Commissaire

2. Cliquer sur I’onglet :
3. Cliquer sur le lien du numéro de la circonscription électorale désirée (exemple : 12).
4. Dans le bloc Commissaire/Circonscription électoral scolaire, saisir les renseignements suivants (consulter la
section 2.5 pour plus amples renseignements).
Nom du champ Instructions
Prénom Saisir le prénom du commissaire. Longueur du champ : 20 caractéres.
Nom Saisir le nom du commissaire. Longueur du champ : 30 caractéres.
Sexe Cliquer sur ™| pour choisir le sexe du commissaire.
Langue qe . Cliquer sur ™| pour choisir la langue de communication.
communication
Type de - 7y - L -
ype de Cliquer sur ~* pour choisir le type de nomination du commissaire.
nomination
Vacante Indique si le poste de commissaire est vacant ou non pour cette
circonscription. Cette information est gérée par le systéme.
Commentaire Saisir un commentaire si nécessaire.

Enregistrer |+ enregistrer les modifications.

. _ . Fermer . .
6. Lorsque les modifications sont terminées, cliquer sur pour revenir dans le bloc Commissaires par

circonscription électorale scolaire.

5. Cliquer sur

3.2.7.3 Supprimer une circonscription électorale

But

Fournir la procédure détaillée pour supprimer une circonscription électorale.

T Attention, cette action supprimera automatiquement le nom du commissaire associé a la
circonscription électorale.

DESCRIPTION DETAILLEE DE L'OPERATION

Recherche

1. Dans I'onglet , rechercher I’organisme scolaire a modifier. Cliquer sur le lien du code
d’organisme.

Commissaire
2. Cliquer sur I’onglet
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3. Pour sélectionner la circonscription a supprimer, cliquer sur le lien du numéro de la circonscription électorale
(exemple : 12).
4. Pour supprimer la circonscription et le nom de son commissaire, cliquer sur le bouton

Supprimer circ_élect.

5. Lorsque terming, le retour est automatiquement fait dans le bloc Commissaires par circonscription électorale
scolaire.

3.2.7.4 Supprimer le nom d’un commissaire / Rendre vacante une circonscription
électorale scolaire

BuTt

Fournir la procédure détaillée pour supprimer le nom d’un commissaire afin de rendre vacante une circonscription électorale
scolaire.

DESCRIPTION DETAILLEE DE L’OPERATION

Recherche

1. Dans I'onglet , rechercher I’organisme scolaire a modifier. Cliquer sur le lien du code
d’organisme.

Commissaire

2. Cliquer sur I’onglet
3. Pour sélectionner la circonscription deswee cliquer sur le lien du numéro de la Circonscription électorale (ex. :
12).

Rendre vacante

4. Cliquer sur afin de supprimer le nom du commissaire.

Commissaire

Fermer
5. Lorsque les modifications sont terminées, cliquer sur pour revenir a I’onglet

6. Lorsque terminé, le retour est automatiquement fait dans le bloc Commissaire/Circonscription électorale scolalre

e . - . Fermer . .
7. Lorsque les modifications sont terminées, cliquer sur pour revenir dans le bloc Commissaires par

circonscription électorale scolaire.

3.2.7.5 Modifier les renseignements concernant un commissaire

BuTt

Fournir la procédure détaillée pour modifier uniquement les renseignements concernant un commissaire d’une
circonscription électorale scolaire.

DESCRIPTION DETAILLEE DE L'OPERATION

Recherche

1. Dans I’onglet , rechercher I’organisme scolaire a modifier. Cliquer sur le lien du code
d’organisme.

Commissaire

2. Cliquer sur I’onglet

3. Pour sélectionner la circonscription du commissaire a modifier, cliquer sur le lien du numéro de la circonscription
électorale (ex. : 12).

4. Dans le bloc Commissaire/Circonscription électoral scolaire, faire les modifications nécessaires.

E nregistrer

5. Cliquer sur pour enregistrer les modifications.

— Exemples d’actes d’établissement Page 81



e . . . Fermer . L
6. Lorsque les modifications sont terminées, cliquer sur pour revenir dans le bloc Commissaires par

circonscription électorale scolaire.

3.3 METTRE A JOUR LE LIEN ECOLE-CENTRE/IMMEUBLE

3.3.1 Ajouter un lien Ecole-centre/immeuble

But
Fournir la procédure détaillée pour ajouter un lien Ecole-centre/immeuble et saisir les renseignements qui s’y rapportent.

DESCRIPTION DETAILLEE DE L'OPERATION

Recherche

1. Dans I'onglet , rechercher I’organisme scolaire a modifier. Cliquer sur le lien du code
d’organisme.

Ecole-centre f

2. Cliquer sur I'onglet . tMmeuble

3. Cliquer sur le bouton Aiputerunmmeuble .

4. Dans le bloc Mise a jour Ecole-centre/immeuble en mode ajout, saisir les renseignements suivants (consulter la
section 2.4.2 pour plus amples renseignements).

Nom du champ Instructions
Immeuble Ce champ est double. La partie gauche permet de saisir le code d’un
immeuble directement. La partie droite est un champ loupe normal.

w5y .. s
Cliquer sur =% pour choisir le batiment.

Cette liste n’affiche que les immeubles appartenant a la commission
scolaire. Pour afficher tous les immeubles, sélectionner OUI dans la case
Autre CS avant de choisir le batiment.

Avant d’enregistrer un autre batiment, inscrire les renseignements du lien
Ecole-centre/immeuble.

Autre CS Permet d’inclure les immeubles des autres commissions scolaires dans la
liste de valeurs des immeubles.
Au 30 sept. Pour une école seulement, cocher la case s’il y a présence d’éléves dans

I’immeuble au 30 septembre de I’année scolaire.

5. Cliquer sur | EMEIISUEL | 0 onregistrer les modifications.

6. Le bloc Mise & jour Ecole-centre/immeuble en mode modification s’affiche. Saisir les renseignements suivants :

Nom du champ Instructions
Ordre Consulter le bloc Ordre d’enseignement dispensé (2.2.4).
d’enseignement
dispensé

Information sur le | Saisir I’ordre d’enseignement visé et le type de formation dispensé dans
lien Ecole-centre cet immeuble. Consulter le bloc Type de formation/Information sur le
/immeuble (type lien Ecole-centre/immeuble (2.2.5).

d’éleve et secteur
d’enseignement)
Langue Consulter le bloc Langue d’enseignement (2.2.6).
d’enseignement
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Nom du champ Instructions
Type d’éléve Consulter le bloc Type d’éléve (2.2.7).
Services Saisir les services extrascolaires dispensés pour cet immeuble. Consulter
extrascolaires le bloc Services extrascolaires (2.4.6).
Programmes Saisir les programmes particuliers de formation dispensés par cet
particuliers de immeuble. Consulter le bloc Programme particulier de formation
formation (2.4.7).

Fermer

7. Lorsque les modifications sont terminées, cliquer sur pour revenir dans le bloc Ecole-centre/immeuble.

3.3.2 Supprimer un lien Ecole-centre/immeuble

But

Fournir la procédure détaillée pour supprimer un lien Ecole-centre/immeuble et les renseignements qui s’y rapportent.

i L’application ne permet pas de modifier le numéro de I’immeuble et de conserver les détails qui lui
sont associés. Pour modifier un lien, il faut supprimer celui-ci et le créer de nouveau.

DESCRIPTION DETAILLEE DE L'OPERATION

Recherche
1. Dans I’onglet , rechercher I’organisme scolaire a modifier. Cliquer sur le lien du code
d’organisme.

Ecole-centre f

Cliquer sur I'onglet .~ Immeuble .

Positionner le curseur sur la ligne de I’immeuble a supprimer.

w N

4. Cliquer sur " pour supprimer.

3.3.3 Mettre a jour un ordre d’enseignement dispensé ou le cycle pour un
lien Ecole-centre/immeuble

BuTt

Fournir la procédure détaillée pour permettre d’ajouter un ordre d’enseignement dispensé dans une école, un centre ou une
commission scolaire.

Ordre 1|'1~||'-i~i-J||1~|n--||l rli-.-pvn'-ﬁ

Ordre Classe Cycle Supprmer
Préscolaire 1 are -
Préscolaire 2 idme -
Prirnaire Pramier cycla =
Prirmaire Deuxiégme cycle ~
Prirnaire Troisiémea cycla -
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DESCRIPTION DETAILLEE DE L'OPERATION

Recherche
1. Dans I'onglet , rechercher I’organisme scolaire a modifier. Cliquer sur le lien du code
d’organisme.
Ecole-centre f
, Immeuble s : ’
2. Dans I'onglet , positionner le curseur sur le lien avec le code d’immeuble dans lequel vous
voulez mettre I’ordre d’enseignement dispensé ou les cycles a jour. Dans le bloc Ordre d’enseignement dispensé,
sélectionner la valeur désirée a partir de la liste de valeurs.

Nom du champ Instructions
Ordre Sélectionner I’ordre d’enseignement dispensé dans la liste déroulante
d’enseignement T
dispensé

1. Choisir parmi les valeurs Préscolaire, Primaire ou Secondaire
pour une école.

2. Choisir Secondaire pour un centre de formation professionnelle.

3. Nerien inscrire pour un centre d’éducation des adultes.

4. Choisir parmi les valeurs Préscolaire, Primaire et Secondaire
pour une commission scolaire.

Classe Le choix de la classe se fait au méme moment que celui de I’ordre

d’enseignement dispensé. Une classe doit &tre inscrite pour I’ordre

d’enseignement Préscolaire uniquement.

Enregistrer

3. Si vous avez fait d’autres modifications dans la page, cliquer sur pour enregistrer les

modifications.

4. Cliquer sur pour ajouter un autre ordre d’enseignement.
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3.3.4 Mettre & jour un type de formation pour un lien Ecole-
centre/immeuble

La procédure afin d’ajouter ou de supprimer les types de formation étant déja décrite sous I’onglet Mise a jour organisme,
elle ne sera pas répétée ici. Veuillez vous référer a la section suivante : 3.2.2 Type de formation.

Pour le lien Ecole-centre/immeuble, la liste des valeurs des types de formation dépend des types de formation saisis dans
I’onglet mise a jour organisme. Si les valeurs de la liste sont erronées, apporter les corrections dans I’onglet mise a jour
organisme.

3.3.5 Mettre a jour une langue d’enseignement pour un lien Ecole-
centre/immeuble

La procédure afin d’ajouter ou de supprimer les langues d’enseignement étant déja décrite sous I’onglet Mise a jour
organisme, elle ne sera pas répétée ici. Veuillez vous référer a la section suivante : 3.2.3 Langue d’enseignement.

Pour le lien Ecole-centre/immeuble, la liste des valeurs des langues d’enseignement dépend des langues d’enseignement
saisies dans I’onglet mise a jour organisme. Si les valeurs de la liste sont erronées, apporter les corrections dans I’onglet
mise a jour organisme.

3.3.6 Mettre a jour un type d’éléve pour un lien Ecole-centre/immeuble

La procédure afin d’ajouter ou de supprimer les types d’éléves étant déja décrite sous I’onglet Mise a jour organisme, elle
ne sera pas répétée ici. Veuillez vous référer a la section suivante : 3.2.4 Type d’éléve.

Pour le lien Ecole-centre/immeuble, la liste des valeurs des types d’éléves dépend des types d’éléve saisis dans I’onglet mise
a jour organisme. Si les valeurs de la liste sont erronées, apporter les corrections dans I’onglet mise & jour organisme.

3.3.7 Ajouter un service extrascolaire a un lien Ecole-centre/immeuble
But )

Fournir la procédure détaillée pour ajouter un service extrascolaire associé a un lien Ecole-centre/immeuble.
DESCRIPTION DETAILLEE DE L'OPERATION

Ecole-centre f

1. Cliquer sur I'onglet - Immeuble

2. Cliquer sur le lien du code d’immeuble (ex. : ££2992) 3 modifier.
3. Ausous-bloc Service extrascolaire, sélectionner la valeur désirée a partir de la liste de valeurs .

Nom du champ Instructions
Catégorie de Sélectionner la catégorie de service, cliquer sur
service

W .. , .
pour choisir la catégorie.
Type de service Sélectionner le type de service, cliquer sur

W .. , .
pour choisir la catégorie.
Les types de services dans la loupe dépendent de la catégorie de service
sélectionnée.

E nregistrer

4. Cliquer sur pour enregistrer les modifications.

A . . Fermer
5. Lorsque les modifications sont terminées, cliquer sur
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3.3.8 Supprimer un service extrascolaire d’un lien Ecole-centre/immeuble

BuTt

Fournir la procédure détaillée pour supprimer un service extrascolaire d’un lien Ecole-centre/immeuble.

DESCRIPTION DETAILLEE DE L’OPERATION

1
2.

Cliquer sur I’onglet .
Cliquer sur le lien du code d’immeuble (ex. : 21995 3 supprimer.

Ecole-centre f
Immeuble

3. Cliquer sur " de la ligne que vous voulez supprimer.

Si des modifications ont été apportées dans le bloc Autres services, les modifications doivent étre
& enregistrées AVANT de pouvoir faire des modifications pour les autres éléments du lien Ecole-
centre/immeuble.

3.3.9 Ajouter un programme particulier de formation & un lien Ecole-

BuTt

centre/immeuble

Fournir la procédure détaillée pour ajouter un programme particulier de formation associé a un lien Ecole-centre/immeuble.

Un programme particulier de formation désigne un projet particulier de formation qui permet d’enrichir ou de bonifier le
programme du régime pédagogique de base.

Un programme particulier de formation peut étre considéré s’il répond aux conditions suivantes:

il est approuvé par un organisme administratif reconnu, notamment les programmes de sport-études par le
Secrétariat au loisir et au sport, les programmes en arts-études par le Ministére et les programmes d’éducation
internationale par la Société des établissements du baccalauréat international du Québec (SEBIQ). Il vous est
possible de consulter les listes que nous utilisons pour valider la reconnaissance de vos programmes particuliers
(Projets sport-études:  http://www5.mels.gouv.qc.ca/sportloisir/sportetactivite/sports-etudesProgreconnus.asp; Projets en
arts: http://www.mels.gouv.qc.ca/DGF)/projets/artet/listedesprojets.htm; Société des établissements du baccalauréat

international du Québec: http://www.sebiqg.ca/)

il est inscrit dans le projet éducatif de I’organisme scolaire au primaire et le temps d’enseignement qui lui est
consacré est supérieur a deux heures par semaine, en plus des heures normalement dédiées a cette matiére, sans
égard au nombre total d’heures d’enseignement;

il prend la forme, pour un organisme scolaire au secondaire, d’un programme local pour lequel le nombre d’unités
est supérieur a quatre, en plus du nombre d’unités normalement réservées a cette matiere, sans égard au nombre
total d’unités consacrées a I’enseignement.

il est inscrit dans le projet éducatif de I’organisme scolaire et 40 % du temps annuel d’enseignement des éléves est
consacré a I’apprentissage d’une langue autre que la langue maternelle.

il est inscrit dans le projet éducatif de I’organisme scolaire dans lequel I’éléve utilise obligatoirement et
quotidiennement les technologies de I’information et de la communication, principalement I’ordinateur, pour faire
ses apprentissages dans la plupart des disciplines (ex. : recherche et structuration de I’information, portfolio
électronique, présentations a I’aide d’outils électroniques, etc.) Le projet améne I’éléve a un haut niveau de maitrise
des technologies.

DESCRIPTION DETAILLEE DE L'OPERATION
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Ecole-centre f

Cliquer sur I'onglet = Immeuble

Cliquer sur le lien du code d’immeuble (ex. : £ZX8995) 3 modifier.
3. Ausous-bloc Programme particulier de formation, sélectionner la valeur désirée a partir de la liste de valeurs.

N

4. Saisir les renseignements suivants.

Nom du champ Instructions
Catégorie de Sélectionner la  catégorie de programme, cliquer  sur
programme

pour choisir la catégorie.

Les valeurs possibles sont :

e  Enrichissement en sport

Programme élaboré localement, qui n’est pas un programme en sport-
études et qui vise le développement d'habiletés dans une discipline
sportive ou une activité de plein air, autre que les cours d'éducation
physique, et dont les activités ont lieu durant les heures habituellement
consacrées a I'étude d'autres disciplines scolaires.

e  Enrichissement en arts

Programme élaboré localement dans une discipline artistique qui n’est pas
un programme en arts-études et dont les activités ont lieu durant les
heures habituellement consacrées a I'étude d'autres disciplines scolaires.

e Enrichissement en langue

Programme, autre que I'immersion francaise et I'enseignement des langues
d'origine, qui propose aux éléves d'approfondir l'apprentissage d'une
langue autre que la langue d'enseignement et dont les activités ont lieu
durant les heures habituellement consacrées a I'étude d'autres disciplines
scolaires.

e  Enrichissement en informatique

Cette catégorie comprend deux types tres différents. Le type
Enrichissement en informatique doit étre utilisé lorsqu’un cours
d’informatique de 4 unités est donné en plus des cours normaux de cette
matiére.  Par contre, le type Intégration multidisciplinaire des TIC
représente les programmes ou I’éleve utilise obligatoirement et
quotidiennement les technologies de [I’information et de Ia
communication, principalement I'ordinateur, pour faire ses apprentissages
dans la plupart des disciplines (par exemple, recherche et structuration de
I’information, portfolio électronique, présentation a I’aide d’outils
électroniques). Le projet améne I'éléve a un haut niveau de maitrise des
technologies.

e Catégorie « intensif en langue »

Ce type de projet est une exception des regles normales des programmes
particuliers de formation. En effet, les contraintes ne sont pas sur un
nombre d’unités d’enseignement. Les programmes de la catégorie
« intensif en langue » représentent les programmes dont au moins 40 %
du temps annuel d’enseignement est consacré a I’apprentissage d’une
autre langue que la langue maternelle.

e  Enrichissement en science
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Nom du champ Instructions

Programme qui offre aux éleves la possibilité d'approfondir leurs
connaissances liées a des disciplines scientifiques telles que la
mathématique, la botanique, l'astronomie, la zoologie, la chimie, la
physique, l'ingénierie et dont les activités ont lieu durant les heures
habituellement consacrées a I'étude d'autres disciplines scolaires.

e Enrichissement multivolet

Programme qui offre aux éleves la possibilité d'approfondir leurs
connaissances liées a plusieurs disciplines ou axées sur le développement
de compétences autres que disciplinaires et dont les activités ont lieu
durant les heures habituellement consacrées a I'étude d'autres disciplines
scolaires.

e Programme d’éducation internationale

Programme qui offre de I'enrichissement sur le plan des contenus et des
aptitudes, incite I'éleve a s'engager dans le service communautaire,
propose la réalisation d'un projet personnel a la fin du secondaire,
privilégie l'ouverture interculturelle et donne lieu a de nombreuses
activités scolaires et parascolaires. Un programme d'éducation
internationale doit &tre reconnu par la Société des établissements du
baccalauréat international du Québec (SEBIQ).

e  Programme de sport-études

Programme qui permet a des athlétes-éléves visant I'excellence sportive
d’atteindre la meilleure conciliation possible de leurs objectifs sportifs et
scolaires. Un programme de sport-études doit étre reconnu par le
Secrétariat au loisir et au sport et s'adresse aux athlétes-éléves reconnus,
sur le plan sportif, par une fédération sportive. Noter que les programmes
de sport-études sont mis a jour par le Ministere.

e  Programme d’arts-études

Programme visant a enrichir la formation de base dans l'une ou l'autre des
disciplines artistiques ou projet pédagogique mettant en valeur la place
des arts dans la formation générale des jeunes. Un programme en arts-
études doit étre reconnu par le Ministere. Noter que les programmes
d’arts-études sont mis a jour par le Ministére.

Type de Sélectionner le type de programme et cliquer sur

programme o
pour choisir le type.

La liste des valeurs des types de programmes particuliers de formation
n’est pas exhaustive. Si vous constatez qu’il manque une valeur,
communiquer avec la personne responsable de la collecte au Ministere
afin qu'elle puisse faire les ajustements nécessaires.

Programme v

Ny Cliquer sur
autorise

Ministere.
La valeur par défaut est Non. Dans le cas ou le programme particulier de
formation serait autorisé, choisir la valeur Oui.

pour indiquer si le programme est autorisé par le

Seuls les programmes d’éducation internationale, de sport-études ou
d’arts-études peuvent étre autorises.
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Enregistrer

5. Cliquer sur le bouton pour enregistrer les modifications.

e - . . Fermer
6. Lorsque les modifications sont terminées, cliquer sur

3.3.10 Supprimer un programme particulier de formation dans un lien
Ecole-centre/immeuble

But
Fournir la procédure détaillée pour supprimer un programme particulier de formation dans un lien Ecole-centre/immeuble.

DESCRIPTION DETAILLEE DE L'OPERATION

Ecole-centre f

1. Cliquer sur I'onglet .~ Immeuble

2. Cliquer sur le lien du code d’immeuble (ex. : £218595) 3 modifier.
3. Cliquer sur " de la ligne que vous voulez supprimer.
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3.4 FERMER UNE ECOLE OU UN CENTRE

But

Fournir la procédure détaillée pour fermer une école ou un centre lors d’une annexion, d’une fusion, d’une révocation ou
d’une fermeture.

Attention : Habituellement, une école ou un centre ferme le 30 juin, soit a la fin de I’année

& scolaire.

Avant d’inscrire une autre date, bien vouloir contacter le responsable au Ministeére.

DESCRIPTION DETAILLEE DE L'OPERATION

Recherche
1. Dans I'onglet , rechercher I’organisme scolaire a modifier. Cliquer sur le lien du code
d’organisme.
Mise a jour
2. Alonglet  @F9anisme — inscrire les renseighements suivants.

Nom du champ Instructions

Date de Inscrire la date de fermeture de I’école ou du centre.

fermeture La date de fermeture doit étre le 30 juin de I’année scolaire ou I’organisme
ferme.

La date de fermeture doit étre dans I’année sélectionnée lors de la recherche.
La date est de format AAAA-MM-JJ (donc AAAA-06-30).

W

Raison de

Cliquer sur pour choisir la raison de fermeture de I’école ou du centre.
fermeture

La raison de fermeture est obligatoire si une date de fermeture est donnée.

Choisir parmi les raisons suivantes :

Fermeture courante : Fermeture de I’école ou du centre.

Fusion : Fermeture résultant de la fusion de deux écoles ou centres. On
sélectionne Fusion lorsque deux écoles ferment parce qu’il y a ouverture
d’une nouvelle école (avec les éléves des deux anciennes écoles). Par
exemple, I’école Arc-en-Ciel (501001) et I’école Beauchamp (501002)
fusionnent et forment I’école Champ de I’ Arc-en-Ciel (501003).

Annexion : Fermeture résultant de I’annexion d’écoles ou de centres. On
sélectionne Annexion lorsqu’une école ferme et transfére ses éléves dans une
école déja existante. Par exemple, I’école Arc-en-Ciel (501001) ferme et
transfere ses éléves a I’école Beauchamp (501002) qui compte déja d’autres
éleves.

Division : Fermeture résultant de la division d’une école ou d’un centre. On
sélectionne Division lorsqu’une école est fermée et qu’elle est remplacée par
deux nouvelles écoles. Par exemple, I’école Champ de I’Arc-en-Ciel
(501001) a trop d’éleves. On divise donc le nombre d’éléves en deux et ils
sont transférés dans deux nouvelles écoles comme I’école Champ (501002) et
I’école Arc-en-Ciel (501003).

Révocation : Fermeture résultant de la révocation de I’acte d’établissement
d’une école ou d’un centre par la commission scolaire.

Annulation : Ne s’applique pas a la fermeture d’une école ou d’un centre.
Refus de renouvellement de permis: Ne s’applique pas a la fermeture
d’une école ou d’un centre.

Renouvellement de permis non demandé : Ne s’applique pas a la fermeture
d’une école ou d’un centre.
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Nom du champ Instructions

Vente ou cession : Ne s’applique pas a la fermeture d’une école ou d’un
centre.

Etat d’activité | Ce champ change automatiquement aprés la saisie d’une date de fermeture.
Vérifier si la valeur inscrite est Fermé.

Résultant Inscrire le ou les nouveaux codes d’organismes a la suite d’une fusion, d’une
annexion ou d’une division.

Exemples :
1. L’école 611001 se divise pour former les écoles 611021 et 611022.
a. Inscrire la date de fermeture pour I’école 611001 (la date de
fermeture doit étre le 30 juin de I’année en cours).
b. Choisir Division comme raison de fermeture.
c. Inscrire dans le champ Résultant les codes 611021 et 611022.
d. Créer les deux nouvelles écoles, c’est-a-dire la 611021 et la 611022
(la date d’ouverture doit étre le 1*" juillet de I’année en cours).
e. Transmettre les actes d’établissement.

2. Les écoles 501001 et 501002 se fusionnent pour former la nouvelle école
501003.
a. Inscrire la date de fermeture dans les écoles 501001 et 501002 (la
date de fermeture doit étre le 30 juin de I’année en cours).
b. Choisir Fusion comme raison de fermeture.
c. Inscrire dans le champ Résultant le code 501003.
d. Créer la nouvelle école, c’est-a-dire la 501003 (la date d’ouverture
doit étre le 1% juillet de I’année en cours).
e. Transmettre I’acte d’établissement.

3. L’école 501001 annexe I’école 501002.
a. Inscrire la date de fermeture de I’école 501002 (la date de fermeture
doit étre le 30 juin de I’année en cours).
b. Choisir Annexion comme raison de fermeture.
c. Inscrire dans le champ Résultant le code 501001 (la date
d’ouverture doit étre le 1* juillet de I’année en cours).
d. Transmettre I’acte d’établissement.

Entegistier | .\ enregistrer les modifications.

e . . . Fermer . .
4. Lorsque les madifications sont terminées, cliquer sur pour revenir dans le bloc Résultat de recherche.

3. Cliquer sur
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3.5 MODIFIER LE CODE D'UNE ECOLE OU D'UN CENTRE

But

Fournir la procédure détaillée pour modifier le code d’organisme d’une école ou d’un centre dans le cas ou I’école ou le
centre serait re-codifié par la commission scolaire.

DESCRIPTION DETAILLEE DE L'OPERATION
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Recherche

Dans I’onglet , rechercher I’organisme scolaire a modifier. Cliquer sur le lien du code
d’organisme.
Mise a jour

organisme

A I’onglet , modifier les renseignements suivants.

Nom du champ Instructions

Code d’organisme | Inscrire le nouveau code de I’école ou du centre.

Cliquer sur Enregistrer

pour enregistrer les modifications.
Recherche

Lorsque les modifications sont terminées, cliquer sur I’onglet pour revenir dans le bloc Résultat
de recherche.

3.3.10 Supprimer un programme particulier de formation dans un lien Ecole-centre/immeuble



& Recherche Listes
3.6 IMPRIMER LES LISTES _ o
(3 Liste des commissaires

L’accés aux listes se fait dans le menu Listes. @ Liste détaillée des intervenants

@ Liste des renseignements de la
cormrnission scolaire

(@ Liste des immeubles

@ Listes simplifiees

@ Liste des écoles-centres et leurs
immeubles

3.6.1 Imprimer la liste des renseignements de la commission scolaire

BuTt

Voici la procédure détaillée pour produire la liste des renseignements d’une commission scolaire.

DESCRIPTION DETAILLEE DE L’OPERATION

[+ Listes

Dans le menu , choisir Liste des renseignements de la commission scolaire.

Choisir le statut de dossier souhaite.

Choisir la période scolaire si elle est différente de la période en cours.

Choisir la commission scolaire. Prendre note que la liste des commissions scolaires dépend de la période choisie.

Cliquer sur | 3@UMette | 0 roduire le rapport en format PDF.

Attendre la disparition de I’avertissement Génération du rapport Generation du rapport en cours ....
en cours.

7. Cliquer sur dans la boite de dialogue

Téléchargement de fichier.
e Si la boite de dialogue ne s’affiche pas, cliquer sur le lien I€i situé au bas de la page. Cliquer sur

dans la boite de dialogue Téléchargement de fichier.

8. Consulter, imprimer ou enregistrer le rapport produit.

o MwdE

3.6.2 Imprimer la liste des commissaires

BuTt

Fournir la procédure détaillée pour produire la liste des renseignements sur les commissaires d’une commission scolaire.

DESCRIPTION DETAILLEE DE L’OPERATION

[+ Listes

Dans le menu , Choisir Liste des commissaires.

Choisir le statut de dossier souhaité.

Choisir la période scolaire si elle est différente de la période en cours.

Choisir la commission scolaire. Prendre note que la liste des commissions scolaires dépend de la période choisie.

Cliquer sur | 3@Umette | 0\ roduire le rapport en format PDF.

Attendre la disparition de I’avertissement Génération du rapport Generation du rapport en cours ....
en cours.

7. Cliquer sur dans la boite de dialogue

Téléchargement de fichier.

o MwbdpE
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8.

3.6.3

But

e Si la boite de dialogue ne s’affiche pas, cliquer sur le lien IEi situé au bas de la page. Cliquer sur

dans la boite de dialogue Téléchargement de fichier.

Consulter, imprimer ou enregistrer le rapport produit.

Imprimer la liste des écoles-centres et de leurs immeubles

Fournir la procédure détaillée pour produire la liste des renseignements sur les écoles, les centres d’éducation des adultes ou
les centres de formation professionnelle d’une commission scolaire.

DESCRIPTION DETAILLEE DE L'OPERATION

ablrwbdE

10.
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Listes . , .
Dans le menu = , choisir Liste des écoles-centres et de leurs immeubles.

Choisir le statut de dossier souhaité.
Choisir la période scolaire si elle est différente de la période en cours.
Choisir la commission scolaire. Prendre note que la liste des commissions scolaires dépend de la période choisie.
Cocher les cases suivantes si désiré :
i. cocher la case Ecole pour produire la liste des renseignements sur les écoles ou
ii. cocher la case CEA pour produire la liste des renseignements sur les centres d’éducation des
adultes ou
iii. cocher la case CFP pour produire la liste des renseignements sur les centres de formation
professionnelle.
Note : Le fait de ne cocher aucune case a pour effet de produire la liste pour toutes les écoles et tous les
centres de la commission scolaire.
Sélectionner une école-centre si désiré. Prendre note que le choix d’une école-centre fera en sorte de limiter le
rapport a une seule école ou a un seul centre.

Cliquer sur | 2@4mette | o broduire le rapport en format PDF.
Attendre la disparition de I’avertissement Génération du rapport Generation du Fapporten cours ....
en cours.

Cliquer sur dans la boite de dialogue

Téléchargement de fichier.
e Si la boite de dialogue ne s’affiche pas, cliquer sur le lien I€i situé au bas de la page. Cliquer sur

dans la boite de dialogue Téléchargement de fichier.

Consulter, imprimer ou enregistrer le rapport produit.

3.6.3 Imprimer la liste des écoles-centres et de leurs immeubles



3.6.4 Imprimer la liste des immeubles

BuTt

Fournir la procédure détaillée pour produire la liste des renseignements sur les immeubles d’une commission scolaire.

DESCRIPTION DETAILLEE DE L’OPERATION

akr wdhE

[+ Listes

Dans le menu , choisir Liste des immeubles.
Choisir la période scolaire si elle est différente de la période en cours.
Choisir la commission scolaire. Prendre note que la liste des commissions scolaires dépend de la période choisie.

Cliquer sur | 3@Umete | 0 roduire le rapport en format PDF.
Attendre la disparition de I’avertissement Génération du rapport Generation du rapport en cours ....
en cours.

Cliquer  sur dans la boite de dialogue

Téléchargement de fichier.
e Si la boite de dialogue ne s’affiche pas, cliquer sur le lien I€i situé au bas de la page. Cliquer sur

dans la boite de dialogue Téléchargement de fichier.

Consulter, imprimer ou enregistrer le rapport produit.

3.6.5 Imprimer la liste détaillée des intervenants

BuTt

Fournir la procédure détaillée pour produire la liste des renseignements sur les intervenants d’une commission scolaire.

DESCRIPTION DETAILLEE DE L’OPERATION

HPw MR

[+ Listes

Dans le menu , choisir Liste détaillée des intervenants.
Choisir la commission scolaire désirée.

Cliquer sur |- S24mettre | hroduire le rapport en format PDF.
Attendre la disparition de I’avertissement Génération du rapport Generation du rapport en cours ....
en cours.

Cliquer  sur dans la boite de dialogue

Téléchargement de fichier.
e Si la boite de dialogue ne s’affiche pas, cliquer sur le lien I€i sjtué au bas de la page. Cliquer sur

dans la boite de dialogue Téléchargement de fichier.

Consulter, imprimer ou enregistrer le rapport produit.
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3.6.6 Imprimer la liste simplifiée des écoles-centres

BuTt

Fournir la procédure détaillée pour produire la liste des renseignements sur les intervenants d’une commission scolaire.
DESCRIPTION DETAILLEE DE L'OPERATION

I+ Listes

1. Dansle menu , choaisir Listes simplifiées.
Choisir la période scolaire si elle est différente de la période en cours.
3. Chaisir la commission scolaire. Prendre note que la liste des commissions scolaires dépend de la période choisie.
Si vous avez acces a la collecte d’une seule commission scolaire, celle-ci s’inscrira automatiquement.
4. Cocher les cases suivantes si désiré :
i. cocher la case Ecole pour produire la liste des renseignements sur les écoles ou
ii. cocher la case CEA pour produire la liste des renseignements sur les centres
d’éducation des adultes ou
iii. cocher la case CFP pour produire la liste des renseignements sur les centres de
formation professionnelle.
Note : Le fait de ne cocher aucune case a pour effet de produire la liste pour toutes les écoles et tous les
centres de la commission scolaire.

n

Liste des écoles-centies

5. Cliquer sur pour produire le rapport
en format PDF. Generation du rapport en cours ....
6. Attendre la disparition de I’avertissement Génération du rapport

en cours.

7. Cliquer sur dans la boite de dialogue Téléchargement de fichier.

e Si la boite de dialogue ne s’affiche pas, cliquer sur le lien I€i sjtué au bas de la page. Cliquer sur

dans la boite de dialogue Téléchargement de fichier.

8. Consulter, imprimer ou enregistrer le rapport produit.
3.6.7 Imprimer la liste simplifiée des écoles-centres avec les immeubles

But

Fournir la procédure détaillée pour produire la liste des renseignements sur les intervenants d’une commission scolaire.
DESCRIPTION DETAILLEE DE L’OPERATION

Listes s . g
1. Dansle menu , choisir Listes simplifiées.

Choisir la période scolaire si elle est différente de la période en cours.
3. Choisir la commission scolaire. Prendre note que la liste des commissions scolaires dépend de la période choisie.
Si vous avez acces a la collecte d’une seule commission scolaire, celle-ci s’inscrira automatiquement.
4. Cocher les cases suivantes si désiré :
i.  cocher la case Ecole pour produire la liste des renseignements sur les écoles ou
ii. cocher la case CEA pour produire la liste des renseignements sur les centres d’éducation des
adultes ou
iii. cocher la case CFP pour produire la liste des renseignements sur les centres de formation
professionnelle.
Note : Le fait de ne cocher aucune case a pour effet de produire la liste pour toutes les écoles et tous les
centres de la commission scolaire.

n

. Liste des immeubles .
5. Cliquer sur pour produire le rapport en

format PDF, Generation du rapport en cours ....
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6.
7.

Attendre la disparition de I’avertissement Génération du rapport en cours.

Cliquer sur dans la boite de dialogue Téléchargement de fichier.

e Si la boite de dialogue ne s’affiche pas, cliquer sur le lien Ici sjtué au bas de la page. Cliquer sur

dans la boite de dialogue Téléchargement de fichier.

3.6.8 Imprimer la liste simplifiée des écoles-centres avec les intervenants

But

Fournir la procédure détaillée pour produire la liste des renseignements sur les intervenants d’une commission scolaire.

DESCRIPTION DETAILLEE DE L'OPERATION

N =

[+ Listes

Dans le menu , choisir Listes simplifiées.
Choisir la période scolaire si elle est différente de la période en cours.
Choisir la commission scolaire. Prendre note que la liste des commissions scolaires dépend de la période choisie.
Si vous avez acces a la collecte d’une seule commission scolaire, celle-ci s’inscrira automatiquement.
Cocher les cases suivantes si désiré :
i.  cocher la case Ecole pour produire la liste des renseignements sur les écoles ou
ii. cocher la case CEA pour produire la liste des renseignements sur les centres d’éducation des
adultes ou
iii. cocher la case CFP pour produire la liste des renseignements sur les centres de formation
professionnelle.
Note : Le fait de ne cocher aucune case a pour effet de produire la liste pour toutes les écoles et tous les
centres de la commission scolaire.

. Liste des intervenants .
Cliquer sur pour produire le rapport en

format PDF, Generation du rapport en cours ....
Attendre la disparition de I’avertissement Génération du rapport
en cours.

Cliquer sur dans la boite de dialogue Téléchargement de fichier.

e Si la boite de dialogue ne s’affiche pas, cliquer sur le lien Il sjtué au bas de la page. Cliquer sur

dans la boite de dialogue Téléchargement de fichier.
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3.7 TRANSMETTRE LES MODIFICATIONS AU MINISTERE

Il est préférable de faire les modifications pour la période de collecte précédente et de les
& faire approuver avant de faire celles pour la période courante.

Lorsque vous modifiez les renseignements pour une période précédente apres I’approbation
des données dans une période ultérieure, certaines données sont transférées automatiquement a
la période suivante, alors que d’autres resteront inchangées.

Il est donc préférable de faire les modifications dans I’ordre chronologique. Vous allez ainsi
vous épargner bien des difficultés.

OBJECTIF

Fournir la procédure détaillée pour transmettre les modifications concernant les organismes scolaires au Ministere. Celui-ci
les approuve et les rend accessibles a tous les usagers.

Lorsqu’il n’y a aucune modification a faire durant la collecte pour un organisme donné, il faut en avertir le Ministére avant la
fin de la période de collecte. A cette fin, contacter M™ Hélene Fournier du Service de I’enregistrement et de la validation des
données, au 418 643-7344 poste 2725.

Note importante : Il ne faut pas oublier de transmettre I’acte d’établissement lors de la modification d’une école ou d’un
centre. Pour plus de détails, consulter la section 3.9 Acte d’établissement.

DESCRIPTION DETAILLEE DE L'OPERATION

Recherche
1. Dans I'onglet , rechercher I’organisme scolaire pour lequel une demande d’approbation est faite
au Ministere. Cliquer sur le lien du code d’organisme.
Changement
2. Cliquer sur I’onglet

. A approuver par le Ministére
3. Cliquer sur EE B :

e Le statut de I’organisme scolaire passe de Modifié a A approuver.
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3.8 ANNULER LES MODIFICATIONS

OBJECTIF

Fournir la procédure détaillée pour annuler les modifications effectuées relativement a un organisme scolaire. Cela permettra
d’effacer toute trace d’ouverture ou de modification. Ce sont les anciennes valeurs qui demeureront actives dans GDUNO.
Une modification a annuler n’a pas besoin d’étre approuvée par le Ministere.

DESCRIPTION DETAILLEE DE L'OPERATION

Recherche
1. Dans I’onglet , rechercher I’organisme scolaire pour lequel une demande d’approbation a été faite
au Ministere. Cliquer sur le lien du code d’organisme.
Changement
2. Cliquer sur I’onglet

3. Cliquer sur Annuler lez changements _

e Tous les changements apportés a cet organisme seront annulés. L’organisme sera remis dans I’état dans lequel il
était avant les modifications. Le statut de I’organisme passe de Modifié & Approuve.
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3.9 ACTE D'ETABLISSEMENT

3.9.1 Renseignements obligatoires

Selon I'article 39 de la Loi sur I’instruction publique, « I’acte d’établissement indique le nom, I’adresse, les locaux ou les
immeubles mis a la disposition de I’école et I’ordre d’enseignement que celle-ci dispense. Il indique également le cycle ou,
exceptionnellement, la partie de cycle de l'ordre d'enseignement concerné et précise si I'école dispense I'éducation
préscolaire ». La méme chose s’applique pour les centres d’éducation des adultes et de formation professionnelle.

Par ailleurs, les actes d’établissement doivent étre signés par le président de la commission scolaire ou le secrétaire général
selon I’article 172 de la méme loi. Et, selon I’article 173, cette signature peut étre apposée au moyen d’une griffe ou
remplacée par un fac-similé gravé, lithographié ou imprimé.

3.9.2 Formats recommandés

Bien qu’il n’y ait pas de regles précises concernant le format que doit avoir un acte d’établissement, la Direction de la
gestion des systémes de collecte recommande fortement de fournir un acte par école ou par centre. Celui-ci devrait présenter
de fagon claire les renseignements tels que les numéros de codes des organismes, les adresses et les ordres d’enseignement
visés dans chaque immeuble ainsi que les cycles et le code d’immeuble pour chagque immeuble. 1l est important de savoir que
I’acte doit ensuite étre signé par une des personnes autorisées par la Loi sur I’instruction publique. Tout acte non signé ne
pourra étre utilisé comme piece justificative.

Quelques exemples d’actes ont été ajoutés en annexe de ce guide afin de servir de référence. En cas de besoin, un gabarit est
également disponible sur le site Internet de GDUNO sous la section Réseau publique. Vous y trouverez aussi quelques
exemples d’actes d’établissement.

3.9.3 Transmettre I'acte d’établissement

Une copie de I’acte d’établissement doit étre fournie au Ministere dans les cas suivants :

v Ouverture d’une école ou d’un centre.
v Modification apportée a I’un des renseignements suivants :
0 le nom de I’école ou du centre,
I’adresse de I’école ou du centre,
I’ordre d’enseignement de la formation dispensée par I’école,
I’ajout ou la suppression d’un local ou d’un immeuble mit a la disposition de I’école ou du centre,
la modification d’un cycle.
I’ajout ou la suppression du préscolaire

OO0O0OO0Oo

La copie de I’acte d’établissement doit étre acheminée au Ministére, par courrier, a I’adresse suivante :

Service de I’enregistrement et de la validation des données
als de M™ Héléne Fournier

Ministére de I’Education, du Loisir et du Sport

1035, rue De La Chevrotiére

Edifice Marie-Guyart, 23° étage

Québec (Québec) G1R 5A5

ou par télécopieur, au 418 646-3163, a I’attention de M™ Héléne Fournier.

3.10 IMMEUBLE

Les renseignements sur la liste des immeubles de I’écran Immeuble proviennent du systéme BICS. Pour corriger ces
renseignements, communiquer avec M. David Carver, de la Direction du financement et des équipements au 418 528-7533.
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ANNEXE

A. EXEMPLES D’ACTES D’ETABLISSEMENT
ACTE D’ETABLISSEMENT

Commission scolaire des étoiles
2008-2009

Ecole des Montagnes (875 006)

754, rue Belmarre

Québec (Québec)
G0J 1G0
IMMEUBLES :
875051 Ecole des Montagnes 754, rue Belmarre, Québec
875049 Ecole des Deux-Marres 888, rue de la Riviére, Québec
LOCAUX :

Tous les locaux de I’école des Deux-Marres sont mis a la disposition de I’école.

Tous les locaux de I’école des Montagnes sont mis a la disposition de I’école a I’exception de ceux utilisés par la
municipalité de Québec pour la bibliotheque municipale.

Quelques locaux de I’école des Deux-Marres sont utilisés a I’occasion pour I’enseignement aux adultes.

ORDRES D’ENSEIGNEMENT DISPENSES :

O Préscolaire (2° classe)
Q Primaire (1%, 2%, 3° cycle)

Murielle St-Jean, secrétaire générale
2006-03-28

Adopté a la réunion du Conseil des commissaires du 28 mars 2006 (CC-3578-03-06)
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ACTE D’ETABLISSEMENT

| E

g

Commission scolaire de I’Eglise
2008-2009

Ecole de I’Eglise (991001)

286, rue de I’Eglise
Québec — G0J 4K0

1" Préscolaire
2° Préscolaire

Primaire (1%, 2°, 3° cycle)
Secondaire (ler, 2e cycle)

IMMEUBLE

ORDRE D’ENSEIGNEMENT

Ecole de I’Espérance
19, rue de la Fabrique
Québec (Québec)

GOL 2C0 Code

1999 019

1" Préscolaire
2° Préscolaire
Primaire

Ecole de I'Inspiration
19, rue de I’'Usine
Québec (Québec)

GOL 2C0 Code

: 999 020

Primaire
Secondaire

Ecole de I'"Espoir
19, rue de la Manufacture
Québec (Québec)

GOL 2C0 Code

999 044

Primaire

REMARQUE

Les locaux mentionnés dans la Politique sur la location a long terme demeurent sous la responsabilité de la
Commission scolaire et sont donc exclus des locaux de I’école.

Approuvé par le conseil des commissaires le 7 février 2006 par la résolution n® 2006-190-CC

Le président

Le secrétaire général

Patrick Lafontaine

Serge Couturier
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% Acte d’établissement

Commission scolaire Code de la CS : 322 000
‘ﬁc des Grenouilles
Nom de Lécole : Ecole Oc[i[on—]osepﬁ Code de [école : 322 104

Adresse de [école : 665, chemin de la Garde
Québec, G4J 2N7

Ordre d’enseignement

17 Préscolaire (4 ans)
2¢ Préscolaire (5 ans)
Primaire (1¢7,2¢, 3¢ cycle)

Locaux
Immeuble 1 : Odilon-Joseph Immeuble 2:  Saint-Antoine
Adresse : 665, chemin de la Garde Adresse: 5, ave du Pavillon
Québec, G497 2N7 Québec, G497 2N7
Code du bdatiment: 322 004 Code du bdtiment: 322 013
Fait a Québec, le 7 avril 2008 Raymond Laporte, directeur général
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Configuration de systéme recommandée

INFORMATION PREALABLE
L utilisation de la collecte PPS Public de GDUNO requiert un systéeme ayant les caractéristiques suivantes :

Micro-ordinateur : compatible IBM

Processeur : 266 MHz ou plus

Mémoire vive : 128 Mo ou plus

Systéme d’exploitation : Windows 98, Windows 2000, Windows NT, Windows XP, Windows 2003
Réseau : connexion Internet

Navigateur web : MS Internet Explorer 6

Programme pour lire les PDF : Adobe Acrobat Reader (ou compétiteur)
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