CLARA : INSCRIPTION EN LOT
DE CANDIDATS A UN

« COURS BIDON »

Modification des caractéristiques
du « dossier session » des candidats
dans une démarche de RAC

cerac






CLARA : INSCRIPTION EN LOT DE CANDIDATS A UN « COURS BIDON »

Pour effectuer I'inscription en lot de candidats actifs dans la démarche a un « cours bidon », il faut d’abord accéder
a la fenétre Opération a partir de la fenétre Bienvenue dans Clara (Image 1.1).

1 Opération

Image 1.1

Fichier ~ Edition  Modules  Mavigation  Outils  Fawvoris  Fenétre  Aide
0' F] _j ! ﬂMe;rappEls(D] @Mesopératiuns @) | Annéefinanciere: 2017-2018

Accueil
Accés 3 Omnivox

# Bienvenue dans Clara

Etudiants
Opérations Pour débuter votre utilisation, cliquez sur un élément du menu de gauche. cu encore, cliguez sur un des liens ci-dessous.
Admission
Budget R Etudiants Mes documents

= 2 Recherche Sommaire Admission Cheminement Codes
Charte des compiles au dossier  Cours du secondaire Do d

P Inscriptions  Ftst de compte  plus ﬁ Documents finances
Comptes & recevoir q B
Gmrwes T % Opérations | \2 aucun document 3 traiter
Echantilons ~ GénératioN massive de bulletins  Inscription en C
Cours lot  Inscription rapide  Message aux étudiants  Mise & jour
- massive d'étudiants
Grilles de cours
P EITES s Admission
~2.{  Admission créditée détzilée  Admission rapide  Changement

Groupes diorientation  Commandite  Tratement des admissions

crédiges  Tratement des admissions non créditées  Suivi des

Horaire maftre . " -
admissions condtionnelles  Codes de condition  plus

Locaux et espaces
physiques | Budget

Réservation de locaux B Création dne demande dinvestisssment  Gestion des
demandss dinvestissement

Employés

{3 Charte des comptes

Il existe trois possibilités d’acces :

Cliquez Opérations dans le menu a gauche (colonne bleue). La fenétre Opérations apparait
(Image 1.2). Puis cliquez Inscription en lot. La fenétre Inscriptions en lot apparait (Image 1.3).

A

Cliquez Opérations au centre de la fenétre. La fenétre Opérations apparait (Image 1.2). Puis, cliquez
Inscription en lot. La fenétre Inscriptions en lot apparait (Image 2.1).

Illlage 1-2 Fichisr  Ediion  Modules  Mawgation  Oubls  Favoris  Fenstie  Aide

Q- 3 [ | @ L Wes mppels (0) €0 Mes opsrations | @) Année fnanciere: 2017-2018

Opérations

!\ _T Echantillons \'_;r Inscription rapide

Génération massive de bulleting 4 Message aux éludiants

G wacrpton anto S Y —

Cliquez directement Inscription en lot au centre de la fenétre. La fenétre Inscriptions en lot
apparait (Image 2.1).
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Inscription en lot

IMAGE 2.1

#® Clara- Inscriptions en lot (OPETU180)

Fichier  Edition Modules  Nawvigation  Opérations  Outils  Faveris  Fenétre  Aide
i &Mesrappels(ﬂ] @Mesopérations O @) | Annéefinanciere: 2017-2018

Inscriptions en lot (OPETU180)

Numéro OPETU180

Titre  Inscriptions en lot

Description Pemet d'inscrire des éléves & certains cours, ou d'annuler leurs inscriptions.
Attention : si un étudiant est déja inscrit au cours spécifié, Clara effectuera un changement de groupe et non la création dune nouvelle inscription.

Message aux étudiants . S
Paramétres de l'opération

Sélection des étudiants  Aucun étudiant selectionne

Mise & jour massive

d'étudiar
E

Créer un dossier ssssion |0 -0 |  Sile parmmétre est 3 '0ul, un dossier session sera oréé pour les étudiants sans dossier
SHIEr sess - S - pe——
session 3 la session

Maode simulation | M - Nen a ? G de visualiser le résultat d'un traitement zans réellement
effectuer de changer données de Clara.

Etat d'assignation |Changement accepté o L'état d'assignation selectionné idi sera inséré dans le champ ‘Etat
d'assignation’ des inscriptions modifiées ou nouvellement crédes.

Motif dannulation v Le motif d'annulation ne sera considéré que si des cours sont & retirer.

Outrepasser validation |0 - Oui s Lorsque ce paramée est & '0ul, les inscriptions seront ajoutéesiietrées méme =i des
emeurs de validation sont rencontrées.

Opération Numéro du cours Groupe Cours & remplacer Groupe & remplacer

(X3 A-Agjoutera... |

< >

cours sélectionné, Mais 3vec un Zutre groups,
R - A retirer : Permet de retirer une inscription. Vous pou
U - A rempiacer : Permet de remplacer une inscription pour un auw
COMespoNdent au nou COUrs-groupe alor:
pouvez utiiser des caractéres de remplacement

mplacement dans ke numéro de groups.
n conseryant ke numén ltermatif. Les colonnes Cours
mplacer corespondent & Ninscription

Les champs en bleu sont obligatoires. Fermer

Aide en ligne
" pour cet écran

D | Saisissez la Session (Exemple : Hiver 2018).

Automne 2018 ~

Eté 2018
Hiver 2018
Automne 2017

Eté 2017
Hiver 2017
Automne 2016
Eté 2016
Hiver 2016

Dans Sélection des étudiants, cliquez Aucun étudiant sélectionné. La fenétre Opérations
massives — Sélection des étudiants ciblés apparait (Image 2.2).
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Il existe deux possibilités d’inscription de candidats a un « cours bidon » : Ajout individuel et Saisie
manuelle. Les deux possibilités apparaissent a droite de la fenétre Opérations massives —Sélection des
étudiants (Image 2.2).
Image 2.2
& Célection des éudiants ciblés 0 bt
Opérations massives - S&ection des éhudiants ciblés
Weules sélscionmnier ks Sudiams pour ksouels vous désres effectus Fopération 9
0 etudhant s&lechonne
Mo dlo DA Code pemanent Mo, prérem SPE Gle Tire prog L Aoer _ 1
o Impoitation & pasr
d'un fichier
§ ] Bcharilon déludiants
g Reouite
fuzun éudiant n'3 &8 adkctionrs. 5 A h
2
a Retirer ka sélection
) Ao
s Fernier
1 Ajout individuel (sélection des candidats a inscrire au « cours bidon »). Cliquez Ajouter.
La fenétre Ajouter des étudiants apparait (Image 2.3).
Image 2.3
# Ajouter des étudiants X
Ajouter des étudiants
Veuillez sélectionner les étudiants & gjouter 3 la liste.
Becherche avancée
A # Danslechamp | Numéro de létudiart v|| Recherche |h.
Rechercher [
Résultats
Numéra DA Code permanent MNom, prénam Mo prog. Titre programme
£ >
[ Afficher uniquement les étudiants activés
S — C | =)
—
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A | Sélectionnez un des champs suivants :

MNumero de |'&tudiant w

Code permanent
MNom de famille
MNom et prénom

MNuméro de I'&tudiant
MNumero de télephone
Numéro du programme
Prénom

Titre du programme

Entrez dans Rechercher I'information selon le champ sélectionné, puis cliquez Rechercher a droite
de I'image.

Le candidat sélectionné apparait au bas de la fenétre Ajouter des étudiants sous Résultats (Image 2.4).

Image 2.4
® Ljouter des etudiants kS
Aouter des Shudiants.
Vel sdlechanner les dudants 3 ajner & la iste El
Fecherche svancés
Dans e champ Muméra de ludiant -
Rechercher 1234567 |

Risiltats - 1 éudiant trouwd

Muméne DA = Code pemanent  Mom. prénom [N prog. Titre programmea
ETUDIANT - 1 Leblanc, Lise

€ »
[ Aficher uniquerent lee dudiants activés

o Clemmm) | o A
E T2 5

Cliquez OK pour sauvegarder I'information. Vous serez de retour a la fenétre Opérations massive
C | -sélection des étudiants ciblés (Image 2.5).

REPETEZ L’OPERATION POUR TOUS LES CANDIDATS A INSCRIRE AU MEME « COURS BIDON ».
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Image 2.5

# Sclection des étudiants ciblés

Opérati ] - Sélection des & ciblés

Veuillez sélectionner les étudiants pour lesquels vous désirez effectuer l'opération.

5 étudiants sélectionnés

®

Mo de DA Code permanent
123-4567 ETUDIANT-1 | Leblanc, Lise

Mom, prénom SPE

Grille Titre prog

.| Techniques d'éduca...

L Houter

| Importation & partir
d'un fichier

i) Echantilon détudiants
+q Beauéte

" Saisie manuelle

€3 Retirer|a sélection

Q) side
ETU2505

> porsie

Cliquez Saisie manuelle.

La fenétre Définition d’une liste de dossiers étudiants apparait (Image 2.6).

Image 2.6

E | Cliquez OK pour sauvegarder I'information. Vous serez de retour a la fenétre Inscription en lot.

Saisie manuelle (Inscription massive des candidats au « cours bibon » a partir d’'une feuille Excel).

# Saisie manuelle d'une liste d'étudiants

Définition d'une liste de dossiers étudiants

X

Veuillez entrer les numéros d'étudiants ou les codes pemanents des étudiants que vous desirez inclure dans la
liste. Veuilez séparer ces numéros par un retour de chariot, un point-virgule, une virgule ou un espace.

Pour remplir |a liste plus facilement, sélectionnez une colonne depuis une feuille Excel ou une table Access et faites un
copier-coller dans le champ ci-dessous.

A

1234567

2345678

3456789 h A
4567890

5678901

B # oK Annuler
ETU2535
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massive — Sélection des étudiants ciblés (Image 2.7).

Image 2.7

Copiez la liste des candidats sélectionnés a partir d’une feuille Excel.

Cliquez OK pour sauvegarder I'information. Vous serez de retour a la fenétre initiale. Opérations

# Sélection des étudiants ciblés

Opérati ives - Sélection des étudi ciblés
Veuillez sélectionner les étudiants pour lesquels vous désirez effectuer I'opération.

5 étudiants sélectionnés

.0}

No de DA Code permanent Nom, prénom SPE Giille Titre prog

123-4567 ETUDIANT - 1 Leblanc, Lise

3) Aouter

. Importation & partir
dun fichier
| ) Echantilon d'étudiants

=4 Beauéte

Saigie manuelle

&) Retirer la sélection

©) zide
ETU2505

) pomier

Cliquez OK pour sauvegarder I'information. Vous serez de retour a la fenétre Inscription en lot.

Vérifiez si Créer un dossier session indique « O-Oui ».

Saisissez A- A ajouter ou modifier.

A-A
R-
I - A remplacer

Vérifiez si I'Etat d’assignation indique « Changement accepté ».

, sjouter ou modifier ﬁ
A retirer

Pour effectuer une inscription en lot officielle, vérifiez que le Mode simulation indique « N-Non ».
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Entrez le numéro du cours « cours bidon » du programme d’études (ex.: INS-TEE-RA). Pour
rechercher un numéro de cours, cliquez sur I'icone . La fenétre suivante apparait (Image 2.8).
La recherche peut s’effectuer selon le numéro (discipline, objectif, cours, cours officiel, cours

SOBEC) ou selon le titre (discipline, cours).

Image 2.8

# Recherche de cours O >

Recherche de cours
Vous pouvez utiliser ce formulaire afin de rechercher et sélectionner le cours désiré.

Recherche avancée

Dans le champ Numeéro du cours ~ Recherche
Rechercher Nume:m de I:a discipline
MNuméra de |'objectif
Résultats Muméro du cours officiel
- MNuméro du cours SOBEC
Numéro Titre de |z discipline gine
Titre du cours

Afficher uniquement les cours de mon &tablissement
Afficher uniquement les cours actifs

oK Annuler
. >

Entrez le Numéro de groupe associé au « cours bidon ». Le numéro du groupe est préalablement
établi pour chacun des « cours bidons » (ex. : 08459).

Cliquez Démarrer pour exécuter l'inscription en lot. La fenétre Exécution d’une opération Clara
apparait (Image 2.9).

Image 2-9 # Exécution d'une operation Clara x
Exécution d'une opération Clara
Vous pouvez définir le mode d'exécution de 'opération que vous vous -

apprétez & déclencher.

En diguant sur le bouton "Mes opérations', lopération sera exécutée en amére-plan
sur le serveur Clara et vous serez avert lorsgu'elle sera terminée.

Opération  Inscriptions en lot (OPETU180)

M é Mes opérations Annuler

COM1550

Cliquez Exécuter.
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Un rapport est produit confirmant I’exécution de I'opération dans Clara. (Images 2.10 et 2.11).

Image 2.10

Clara

Cégep
Identifiant :

OPETU180 - Inscriptions en lot

Inscription

Inscriptions en lot

Date ot heure du rapport 2018-03-12 09:52
Ltilisateur
Paramiétres de l'opération
Session iver 2018
Liste d'étudiants 5 étudiants sélectionnés
Créer un dossier session Oui
Meode simulation Qi
Motif d'annulation -—
Etat d'assignation 0 - Changement accepté
Cutrepasser validaton O
Résumé de ['opération o .
Inscriptions traitées
Inscriphons ajpulées
Inscriptions modifiées 0
Inscriphons retirées o
Inscriptions invalides 0
inscriptions an kot page 1de 2
2018-03-12 0952 OPETLIED
Image 2.11
Clara Inscription
ep
|dentifiant - Inscriptions en lot
AR - Inscription ajoutée avec erreurs de validation
Mo de DA Code permanent Nom, prénom Numérn de Cohorte FC
Hunmséie du cours  Growps Tilre du cours Cours i Groups & Erraurs.
. amplaceT Tomplacer
123-4567 ETUDIANT-1 Leblanc, Lise
INS-TEE-RA nB455 Irseriplion TEE - RAC CHEMIN - Le couirs INS-TEE-RA e figlie pas au cheminement de
I'étudiant.
234-5678 ETUDIANT -2 Lebrun, Luc
INS-TEE-RA 08455 Irescription TEE - RAC I(Z_HEMIll-LB cours INS-TEE-RA ne figure pas au cheminament da
345-6789 ETUDIANT-3 Lenoir, Léo )
INS-TEE-RA DB455 Inseriphion TEE - RAC CHEMIN - Le eouirs INS-TEE-RA ne figlie pas au cheminement de
I'étudiant.
456-7890 ETUDIANT -4 Larose, Lucie
INS-TEE-RA 08455 Irscription TEE - RAC CHEMIM - Le cours INS-TEE-RA ne figure pas au cheminament da
Tétudiang
567-8901 ETUDIANT -5 Levert, Lyette
INS-TEE-RA o458 Inscription TEE - RAC CHEMIM - Le cours INS-TEE-A ne figure pas au cheminement de
I'étudiant.
Inscriptions an kot page 2 de 2
2018-03-12 0952 OPETLI180
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