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

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

 

 
 

Opération 

 
Image 1.1 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Il existe trois possibilités d’accès : 
 

Cliquez Opérations dans le menu à gauche (colonne bleue). La fenêtre Opérations apparaît   
(Image 1.2). Puis cliquez Inscription en lot. La fenêtre Inscriptions en lot apparaît (Image 1.3). 

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

Image 1.2 
 
 
 
 
 
 

 

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

 
IMAGE 2.1  

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Saisissez la Session (Exemple : Hiver 2018). 
 
 
 
 
 
 
 
 
Dans Sélection des étudiants, cliquez Aucun étudiant sélectionné. La fenêtre Opérations 

massives – Sélection des étudiants ciblés apparaît (Image 2.2). 
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Il existe deux possibilités d’inscription de candidats à un « cours bidon » : Ajout individuel et Saisie 
manuelle. Les deux possibilités apparaissent à droite de la fenêtre Opérations massives –Sélection des 
étudiants (Image 2.2). 
 

Image 2.2 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
Ajout individuel (sélection des candidats à inscrire au « cours bidon »). Cliquez Ajouter.  

 
La fenêtre Ajouter des étudiants apparaît (Image 2.3). 

Image 2.3 
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Sélectionnez un des champs suivants : 
 

 

 

 

 

 

Entrez dans Rechercher l’information selon le champ sélectionné, puis cliquez Rechercher à droite 

de l’image. 

 

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

Image 2.4 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Cliquez OK pour sauvegarder l’information. Vous serez de retour à la fenêtre Opérations massive 
– Sélection des étudiants ciblés (Image 2.5).  
 

RÉPETEZ L’OPÉRATION POUR TOUS LES CANDIDATS À INSCRIRE AU MÊME « COURS BIDON ». 
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Image 2.5 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Cliquez OK pour sauvegarder l’information. Vous serez de retour à la fenêtre Inscription en lot. 

 

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

La fenêtre Définition d’une liste de dossiers étudiants apparaît (Image 2.6). 

Image 2.6 
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Copiez la liste des candidats sélectionnés à partir d’une feuille Excel. 

 

Cliquez OK pour sauvegarder l’information. Vous serez de retour à la fenêtre initiale. Opérations 
massive – Sélection des étudiants ciblés (Image 2.7). 
 

Image 2.7 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Cliquez OK pour sauvegarder l’information. Vous serez de retour à la fenêtre Inscription en lot. 

 

 

 

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

 

Pour effectuer une inscription en lot officielle, vérifiez que le Mode simulation indique « N-Non ». 

 

Vérifiez si l’État d’assignation indique « Changement accepté ». 

 

Saisissez A- À ajouter ou modifier.  
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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 l’icône         . La fenêtre suivante apparaît (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 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

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 fenêtre Exécution d’une opération Clara 

apparaît (Image 2.9). 

Image 2.9 

 

 

 

 

 

 

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

Image 2.10 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Image 2.11 

 

123-4567    ÉTUDIANT – 1    Leblanc, Lise 

234-5678    ÉTUDIANT – 2    Lebrun, Luc 

345-6789    ÉTUDIANT – 3    Lenoir, Léo 

456-7890    ÉTUDIANT – 4    Larose, Lucie 

567-8901    ÉTUDIANT – 5    Levert, Lyette 


