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CLARA : INSCRIPTION D’UN CANDIDAT À UN « COURS BIDON » 

 
Pour effectuer l’inscription d’un candidat actif dans la démarche à un « cours bidon », il faut d’abord accéder à son 
dossier. Pour ce faire, cliquez Étudiants dans la fenêtre suivante. Il existe deux possibilités d’accès : le menu à 
gauche dans la colonne bleue ou le menu au centre de la fenêtre. Pour un nouveau candidat, voir les outils 
Admission rapide ou Admission crédité détaillée dans la section Dossier de candidature et admission. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

La fenêtre suivante apparaît. Effectuez une recherche simple pour localiser le dossier d’un candidat. Après avoir 
accédé au dossier, cliquez Dossiers sessions / Inscriptions dans le menu de gauche.  
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Ajout d’un dossier session 
 

La fenêtre Dossiers sessions apparaît (Image 1.1). 
 

Image 1.1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Pour ajouter une session au dossier du candidat, cliquez Ajouter. La fenêtre Création d’un dossier 
session apparaît (Image 1.2).  
 

Image 1.2 
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Les renseignements concernant le candidat apparaissent dans la section Identification de l’étudiant.  

 
 

Saisissez la Session du nouveau dossier. (Exemple : Hiver 2018) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Cliquez OK pour sauvegarder l’information. La nouvelle session est inscrite dans la section Dossiers 
sessions (Image 1.3). 
 

Image 1.3 
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Pour ajouter un cours au dossier du candidat, cliquez Ajouter. La fenêtre Création d’une 
inscription-cours (suivi du numéro de la session) apparaît (Image 1.4). 
 

Image 1.4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Entrez le numéro du « cours bidon ». Le numéro du « cours bidon » est préalablement établi pour 

chacun des programmes d’études et doit prendre la même forme que les autres numéros de cours 

de niveau collégial, soit huit caractères (ex. : BID-TEE-RA).  

   
Entrez le numéro de groupe associé au « cours bidon ». Le numéro du groupe est préalablement 
établi pour chacun des « cours bidons ». 
 
 
 
Cliquez Sauvegarder. 
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